
 
 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

หน่วยตรวจสอบภายใน 
 

 

 

 

 

 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
   



 

คำนำ 
 

 ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื ้นที่
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม และ 1 หน่วย นั้น 

 หน่วยตรวจสอบภายใน เป็นหน่วยงานควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา  
และสถานศึกษา เพื ่อให้การปฏิบัติงานบรรลุวัตถุประสงค์ตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ เป็นเครื ่องมือ  
ของผู้บริหารในการส่งสัญญาณเตือนความเสี่ยงที่ทำให้หน่วยงานปฏิบัติไม่บรรลุเป้าหมาย การตรวจสอบ
ภายในที่เพียงพอ มีการสอบทานที่ดี สามารถที่จะทำให้การใช้ทรัพย์สินของทางราชการเป็นไปอย่ าง 
มีประสิทธิภาพ มีประสิทธิผล ประหยัด และโปร่งใส   

เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง มีคุณภาพ และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน หน่วยตรวจสอบภายใน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ้น  
คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายใน ซึ ่งเป็นกลุ ่มหนึ ่งในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา จากการวิเคราะห์บทบาท อำนาจ หน้าที่  
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพื่อให้เกิดเป็นภาระงาน หน่วยตรวจสอบภายใน มีบทบาท อำนาจ 
หน้าที่ที่สำคัญ 5 ประการ ซึ่งเกี่ยวกับการดำเนินงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และระบบดูแลทรัพย์สิน 
การตรวจสอบการดำเนินงานหรือกระบวนการเปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กำหนด การประเมิน
การบร ิหารความเสี ่ยง การดำเน ินการอื ่นเก ี ่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที ่กฎหมายกำหนด  
และการปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย  

 หน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ขอขอบคุณ
ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้  
 

 
  หน่วยตรวจสอบภายใน 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
มกราคม  2566 

 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

 หน้า 
คำนำ 
สารบัญ 

ส่วนที่ 1  ขอบข่าย/ภารกิจงาน 

 

            Flow Chart ขอบข่าย/ภารกิจงานของหน่วยตรวจสอบภายใน 1 
            โครงสร้างการบริหารงานหน่วยตรวจสอบภายใน 2 
            บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 2 

ส่วนที่ 2  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 

        1.  งานตรวจสอบภายใน  5 
             1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 12 
             1.2  งานบริการให้ความเชื่อม่ัน 15 
                   1.2.1  งานการตรวจสอบทางการเงิน (Financial  Audit) 16 
                   1.2.2  งานการตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 19 
                   1.2.3  งานการตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance  Audit)  22 
                   1.2.4  งานการตรวจสอบอ่ืน ๆ 26 
                            - งานการตรวจสอบพิเศษ (Special  Audit) 26 
                            - งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค                             29 
             1.3  งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) 32 
        2.  งานบริหารการตรวจสอบ 35 
             2.1  งานวางแผนการตรวจสอบภายใน  36 
             2.2  งานจัดทำกฎบัตร และกรอบคุณธรรม  40 
                   2.2.1  งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  41 
                   2.2.2  งานกรอบคุณธรรม  44 
             2.2  งานการรายงานผลการตรวจสอบภายในตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี 
                   ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 

 
 47 

        3.  งานธุรการและสารสนเทศ 50 

ภาคผนวก 
        ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
        ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561   
        คำสั่งสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 ที่ 488/2565  
ลงวันที่ 19 มกราคม 2565 เรื่องมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ข้าราชการ  
และบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3    

คณะผู้จัดทำ 



 

 
 

 
ส่วนที ่1   

ขอบข่าย/ภารกิจงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3                   หนา้ 1  



 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3      หนา้ 2 

 

โครงสร้างการบริหารงานหน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
       1.  นางขวัญเรือน  รุ้งตาล  ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในชำนาญการพิเศษ   
ปฏิบัติหน้าที่ในตำแหน่งผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  มีหน้าที่ให้คำปรึกษา แนะนำ ควบคุม กำกับ  
ดูแลการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(1)  งานตรวจสอบภายใน สพป.นครราชสีมา เขต 3 และสถานศึกษาในสังกัด  
 1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
 1.2 งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) แยกตามประเภท 
      ของงานตรวจสอบ ดังนี้ 

1.2.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
1.2.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
1.2.4 การตรวจสอบอื่น ๆ เช่น การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 1.3 งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) 
(2)  งานบริหารการตรวจสอบ 

 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
2.1.1 การจัดทำแผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) 
2.1.2 การจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) / 
        แผนปฏิบัติการตรวจสอบภายในประจำปี 
2.1.3 การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

นายเผด็จศึก  โชติกลาง 
ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 

นางสาวรุ้งรัตตา  วรรณเสถียร 
นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 



 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3      หนา้ 3 

 

 2.2 งานจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม 
   2.2.1 การจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
   2.2.2 การจัดทำกรอบคุณธรรม 
 2.3 งานรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  

            ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)   
(3)  งานธุรการ และสารสนเทศ 
(4)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

       2.  นางสาวรุ้งรัตตา  วรรณเสถียร  ตำแหน่งนักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ  
ปฏิบัติหน้าที่แทนผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน กรณีผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน  
ไม่อยู่ หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ และรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

(1)  งานตรวจสอบภายใน สพป.นครราชสีมา เขต 3 และสถานศึกษาในสังกัด  
 1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
 1.2 งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Services) แยกตามประเภท 
      ของงานตรวจสอบ ดังนี้ 

1.2.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
1.2.2 การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
1.2.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
1.2.4 การตรวจสอบอื่น ๆ เช่น การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

 1.3 งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) 
(2)  งานบริหารการตรวจสอบ 

 2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
- การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

 2.2 งานรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  
            ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  
(3)  งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของส่วนราชการ ตามมติคณะรัฐมนตรี  
      เรื่องมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ    
(4)  งานธุรการ และสารสนเทศ 
(5)  ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 



 

 

 
 
 

ส่วนที ่ 2 
ขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3      หนา้ 4 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

1.  งานตรวจสอบภายใน  ประกอบด้วย 3 กระบวนงานย่อย ได้แก่ 
 

 
 

1.1 งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 

1.2 งานบรกิารให้ความเชื่อมั่น  

1.3 งานบริการให้คำปรึกษา 

 
 
 

  
 



 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3      หนา้ 5 

 

 
 

 
 
 
 

          ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน  

                 ชื่อเอกสาร        :  งานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3      หนา้ 6 

 

เร่ือง  งานตรวจสอบภายใน 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์  

1.  เพื่อให้บริการ ด้านความมั่นใจต่อประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการดำเนินงาน และความคุ้มค่า 
ของการใช้จ่ายเงินในรูปของรายงานที่เป็นประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร 

2.  เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับให้สามารถปฏิบัติหน้าที่และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย
ระเบียบ ข้อบังคับที่เกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการวิเคราะห์ ประเมิน ให้คำปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะ 

3.  เพ่ือสนับสนุนให้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา มีการควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพ
ภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
ขอบเขตการดำเนินงานของงานตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 
1.  ตรวจสอบ วิเคราะห์ ประเมินผล การปฏิบัติงานต่าง ๆ ของหน่วยงาน ดังนี้  

      1.1 ความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน การบริหารความเสี่ยง การควบคุมกำกับดูแล   
      1.2 ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัดของการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง  ๆ  
ตลอดทั้งการใช้ทรัพยากร   
      1.3 ความถูกต้อง เชื่อถือได้ของข้อมูลทางการเงิน การบัญชี และการดำเนินงานต่าง ๆ  
       1.4 ความถูกต้องในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน กฎหมาย ระเบียบ นโยบายต่าง ๆ ของทางราชการ  
      1.5 ความเพียงพอเหมาะสมในการควบคุม ดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สิน  

2.  ให้คำแนะนำในการปรับปรุงแก้ไขระบบปฏิบัติงาน การควบคุม การบริหารความเสี่ยง การควบคุม 
กำกับดูแลให้การดำเนินงานถูกต้อง มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล  

โดยมีภารกิจงานตรวจสอบภายในของผู้ตรวจสอบภายในเขตพื้นที่การศึกษา แยกได้เป็น 2 ระดับ 
แต่ละระดับมีขอบเขตเรื่องที่ตรวจสอบ ดังต่อไปนี้ 

1.  งานตรวจสอบภายในระดับเขตพื้นที่การศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบ แยกเรื่องได้ ดังนี้ 
1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ  

และนโยบายสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน รวมทั้งข้อตกลงการให้บริการสาธารณะ 
2) ประเมินระบบควบคุมภายใน การปฏิบัติงานตามภารกิจงานของทุกกลุ่มในเขตพื้นที่

การศึกษา 
3) ตรวจสอบการบริหารการเงินการบัญชี และตรวจสอบการปฏิบัติงาน  ตามระบบ 

การบริหารการเงินการคลังภาครัฐ ด้วยระบบอิเลคทรอนิกส์ (GFMIS) 
4) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
5) ตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง 
6) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กำหนด 
7) ตรวจสอบสาธารณูปโภค (ตามมติคณะรัฐมนตรี) 
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8) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

2.  งานตรวจสอบภายในระดับสถานศึกษา มีขอบเขตงานตรวจสอบแยกเรื่องได้ ดังนี้ 
1) ตรวจสอบการดำเนินงานตามนโยบายรัฐบาล นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบาย

สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2) ตรวจการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที ่เป็นหน่วยเบิก และสถานศึกษาที ่เป็น

หน่วยงานย่อย 
3) ตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน และความคุ้มค่าในการใช้ทรัพย์สิน 
4) ตรวจสอบจัดซื้อจัดจ้าง 
5) ตรวจสอบการปฏิบัติงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย นโยบาย ที่กำหนด 
6) ตรวจสอบงานที่เก่ียวข้อง หรือตามท่ีได้รับมอบหมาย 

งานตรวจสอบภายใน สามารถแยกประเภทการตรวจสอบตามวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบได้   
2 ประเภท ดังนี้   

1. งานให้บริการให้ความเชื่อม่ัน (Assurance Service) 
1) งานตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
2) งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
3) งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
4) งานตรวจสอบอื่น ๆ 

2. งานบริการให้คาปรึกษา (Consulting Services) 
ทั้งนี้ ในการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งอาจใช้การตรวจสอบหลายประเภท ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์

การตรวจสอบที่กำหนด โดยลักษณะงานตรวจสอบแต่ละประเภท มีดังนี้ 
1. งานบริการให้ความเชื่อมั่น (Assurance Service) หมายถึง การตรวจสอบหลักฐานต่าง ๆ 

อย่างเที่ยงธรรม เพื่อให้ได้มาซึ่งการประเมินผลอย่างอิสระในกระบวนกำกับดูแล การบริหารความเสี่ยง 
และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐ โดยตัวอย่างของงานบริการให้ความเชื่อมั่น เช่น 

1.1 การตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) หมายถึง เป็นการตรวจสอบความถูกต้อง 
ความครบถ้วน และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติ 
ตามมาตรฐานการบัญชี นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี่ยวข้อง 
รวมถึงการประเมินความเสี ่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที ่จะเกิดข้อผิดพลาด  
และการทุจริตด้านการเงินการบัญชี 

1.2 การตรวจสอบการปฏ ิบ ัต ิตามกฎระเบ ียบ (Compliance Audit) หมายถึง  
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี  
รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายที่กำหนดไว้ 

1.3 การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบ 
ความประหยัด ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

1.4 การตรวจสอบอื ่น ๆ หมายถึง การตรวจสอบอื่นนอกเหนือจาก ข้อ 1.1 - 1.3  
เช ่น การตรวจสอบความมั ่นคงปลอดภัยของเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยการประเมินความเส ี ่ยง  
และการควบคุมภายในด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และการตรวจสอบพิเศษ (การตรวจสอบตามที่ได้รับ
มอบหมายเป็นกรณีพิเศษ) เป็นต้น 



 

 
คู่มือการปฏิบตัิงานหน่วยตรวจสอบภายใน  สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3      หนา้ 8 

 

2. งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Services) หมายถึง การบริการให้คำปรึกษา แนะนำ
และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงาน และของเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ทำขึ้นร่วมกับ
ผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการ การก ำกับ
ดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 

3.  คำจำกัดความ 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการให้ความเชื่อมั่นและการให้คำปรึกษาอย่างเที่ยงธรรม

และเป็นอิสระ ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพื่อเพิ่มคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษาให้ดีขึ ้น การตรวจสอบภายในจะช่วยให้สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  
และสถานศึกษาบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ด้วยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผล
ของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการกำกับดูแลอย่างเป็นระบบ  
 การบริการให้คำปรึกษา หมายถึง การให้บริการ ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาและบริการอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง โดยลักษณะงานและขอบเขตของงานขึ้นอยู่กับผู้รับบริการ เพื่อเพิ่มคุณค่าให้แก่ส่วนราชการ  
และปรับปรุงการดำเนินงานของส่วนราชการให้ดีข้ึน    

4. ขั้นตอนการดำเนินงาน  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบหลักท่ีสำคัญ ประกอบด้วย  

1) ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ 
2) ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
3) ขั้นตอนการจัดทำรายงานและติดตามผล  

 นอกจากนี ้ ในแต่ละขั ้นตอนจะมีกระบวนการปฏิบัต ิงานย่อยลงไป พอสร ุปเป ็นขั ้นตอน 
การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน ดังนี้  

     1.  วางแผนการตรวจสอบ มีขั้นตอนย่อย คือ 
1.1 สำรวจข้อมูลเบื้องต้น เพื่อให้ผู้ตรวจสอบภายในเรียนรู้ และทำความเข้าใจเกี่ยวกับ

งานของหน่วยงานที่ต้องทำการตรวจสอบในรายละเอียด เช่น ลักษณะของงบประมาณและจำนวนเงิน 
ที่ได้รับ หลักการ ระเบียบ วิธีปฏิบัติงาน ขั้นตอนการทำงานหรือสายงานการบังคับบัญชา ข้อมูลจากรายงาน
หรือสถิติ ประเภทของรายงานที่หน่วยงานต้องจัดทำ/จัดส่ง และระบบการควบคุมภายในที่มีอยู่ รวมทั้ง 
ทำความคุ้นเคยกับหน่วยงานและระบบงานที่จะเลือกมาตรวจสอบ ซึ่งจะช่วยให้ผู้ตรวจสอบสามารถประเมิน
ความเสี่ยงในชั้นต้นก่อนจะดำเนินการตรวจสอบได้อย่างเหมาะสมเป็นระบบ   

1.2 ประเมินระบบการควบคุมภายใน  ผู ้ตรวจสอบภายในต้องประเมินผลระบบ 
การควบคุมภายในของทุกกลุ ่มในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ที ่ได ้จ ัดทำ และประเมินตนเอง 
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 ที่กำหนด โดยผู ้ตรวจสอบภายในต้องพิจารณาถึงความเหมาะสม 
และความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน  

1.3 ประเมินความเสี ่ยง ผู ้ตรวจสอบภายในสามารถเลือกประเมินความเสี ่ยง ในระดับ
หน่วยงานในทุกกลุ่มของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือระดับงาน โครงการ กิจกรรม ก็ได ้ตามความเหมาะสม
กับศักยภาพของตน ซึ่งจะต้องมีการระบุปัจจัยเสี่ยง วิเคราะห์ความเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
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1.4 จัดทำแผนการตรวจสอบ แผนการตรวจสอบ มี 2 ลักษณะคือ  
                 1.4.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) ระยะเวลา 3-5 ปี โดยมี

แผนการตรวจสอบครอบคลุมหน่วยรับตรวจที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด ทั้งระดับสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา 

                 1.4.2 แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) ต้องจัดทำให้สอดคล้องกับแผนการ
ตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ และมีงานตามนโยบายที่ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ สพฐ. 
ให้ความสำคัญ 

       ทั ้งนี้ ควรจัดทำแผนการตรวจสอบเสนอให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
อนุมัติแผนการตรวจสอบ ภายใน 30 กันยายน และเมื่อได้รับการอนุมัติแผนแล้ว สำเนาแผนการตรวจสอบ
แจ้งให้ สพฐ. ทราบ สำหรับองค์ประกอบของแผนการตรวจสอบ ประกอบด้วย วัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
ขอบเขตการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ และงบประมาณ  

1.5 จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื ่อได้รับการอนุมัติแผนการ
ตรวจสอบประจำปีแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่อง
ของกิจกรรมงานตรวจสอบให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี แต่มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไข
ปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ โดยมีรายละเอียดของเรื่อง และหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการ
ปฏิบัติงาน ขอบเขตการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและ ระยะเวลาที่จะตรวจสอบ 
พร้อมเครื่องมือกระดาษทำการให้พร้อมก่อนทำการตรวจสอบ 

2.   การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ปฏิบัติ งานตรวจสอบตามระยะเวลาที่แผนกำหนด                 
โดยมีขั้นตอนย่อย คือ   

2.1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  ผู้ตรวจสอบภายในเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับ 
การซักซ้อมทีมงาน แจ้งหน่วยรับตรวจทราบกำหนดเวลาเข้าตรวจ วัตถุประสงค์และขอบเขต หรือประสาน
ขอข้อมูลที่จำเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ    

2.2 ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในประชุมเปิดตรวจ ทำการตรวจสอบ 
โดยเลือกวิธีการตรวจสอบและเทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสม โดยรวบรวบข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ 
และปิดตรวจโดยการแจ้งสรุปผลการตรวจสอบเบื้องต้นที่เป็นสาระสำคัญให้ผู้บริหารของหน่วยรับตรวจทราบ 
เพ่ือดำเนินการให้มีการปรับปรุงแก้ไข หรือทำความเข้าใจกับผู้ปฏิบัติงาน 

2.3 เมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ เป็นการรวบรวมหลักฐานกระดาษทำการและสรุปผล 
การตรวจสอบ   

     3.  การจัดทำรายงานและติดตามผล 
3.1 รายงานผลการปฏิบัติงานเสนอให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา ทราบ 

และพิจารณาสั่งการ ทั้งนี้ การเสนอรายงานผลการปฏิบัติงานเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
จะต้องเอาใจใส่ เป็นพิ เศษ เพราะรายงานเป็นการแสดงให้ เห็นถึงคุณภาพของการปฏิบัติ งาน  
ของผู้ตรวจสอบภายในทั้งหมด ลักษณะของรายงานที่ดีต้องเป็นรายงานที่มีประโยชน์ต่อผู้อ่านรายงาน
เป็นเรื่องที่มีสาระสำคัญ ข้อตรวจพบเป็นเรื่องที่ตรงกับข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะหรือข้อแนะนำเป็นประโยชน์ 
และสามารถปฏิบัติได้  
 3.2 การติดตามผล เป็นขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนงานตรวจสอบภายใน ที่ผู้ตรวจสอบภายใน 
ต้องติดตามผลว่าผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ได้สั่งการไว้อย่างไร และหน่วยรับตรวจดำเนินการ
ตามข้อเสนอแนะของผู้ตรวจสอบภายในที่ผู้บริหารสั่งการหรือไม่ การติดตามผลเพื่อให้แน่ใจว่าข้อบกพร่อง 
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ที่พบได้รับการแก้ไขอย่างเหมาะสม หรือมีปัญหาอุปสรรคอย่างไรที่ไม่อาจแก้ไขได้ และรายงานผลการติดตาม
ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทราบผล หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติม   
 3.3 จ ัดทำรายงานสร ุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ ำปี 
รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน และส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด  

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการบริหารจัดการความเสี่ยง

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2562 (หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0409.4/ว 23 ลงวันที่ 19 มีนาคม 
2562) 

4. การกำหนดประเภทงานตรวจสอบภายใน (หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.2/ว 614 ลงวันที่ 
23 ธันวาคม 2563) 

5. หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติ ตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 : กลุ ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

6. หนังสือคู่มือการตรวจสอบการเงิน การบัญชีระบบ GFMIS Web Online ของสถานศึกษาที่เป็น
หน่วยเบิก สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน : กลุ ่มตรวจสอบภายใน ส ำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

7. หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน : 
กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ 
กระดาษทำการต่าง ๆ  

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็                 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

            ชื่อเอกสาร        :  1.1  งานประเมินระบบการควบคุมภายใน  
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เร่ือง งานประเมินระบบการควบคุมภายใน 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 
 1.  เพื่อให้ทราบระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีอยู่ มีความเหมาะสม
เพียงพอหรือไม ่

2.  เพื ่อให้ทราบว่าการปฏิบัต ิงานตามระบบการควบคุมภายในที ่กำหนดไว้ ได้ผลสำเร็จ  
ตามเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ท่ีวางไว้ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุ้มค่าเพียงใด 

3.  เพ่ือให้มีฐานข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน  
1.  จัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยตรวจสอบภายในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาท  

และสอบทานประเมินระบบการควบคุมภายในของ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มีอยู่ ว่ามีความเหมาะสม 
กับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ 

2.  สอบทานรายงานการประเมินผลและการปรับปรุงการควบคุม ของทุกกลุ่มงาน ในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ที่ได้จัดทำไว้ ว่าได้ผลสำเร็จตามเป้าหมาย เพียงใด   

3.  ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะเพิ่มเติม และจัดทำรายงานผลการสอบทาน การประเมินผล  
การควบคุมของผู้ตรวจสอบภายใน    

3. คำจำกัดความ 
การประเมินระบบการควบคุมภายใน เป็นการพิจารณาถึงผลสัมฤทธิ์ของระบบการควบคุมที่มีอยู่

ในทุกกลุ่มงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา โดยการเปรียบเทียบผลการปฏิบัติงานกับระบบการควบคุม 
ที่กำหนดไว้ ว่ามีความสอดคล้องหรือไม่เพียงใด และสอบทานระบบการควบคุมภาย ในของหน่วยงาน 
ว่ามีความเหมาะสมกับสภาพแวดล้อมในปัจจุบันหรือไม่ รวมทั้งวิเคราะห์และหาสาเหตุที่เกิดขึ้นเพ่ือสรุปผล 
พร้อมทั ้งให้ข ้อเสนอแนะในการปรับปรุงระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีประสิทธิผล  
และประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

4. ขั้นตอนการดำเนินงาน  
 4.1 จัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

     1. ศึกษาแนวทางการดำเนินงานตามหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
     2. ติดตามประเมินผลการควบคุมภายในที่กำหนดไว้ในปีปัจจุบัน ของหน่วยตรวจสอบภายใน 
     3. ว ิเคราะห์ความเสี ่ยง ประเมินความเสี ่ยง และจัดลำดับความสำคัญของความเส ี ่ยง  

ในการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน พร้อมกำหนดกิจกรรมการควบคุม 
     4. จัดทำรายงานการติดตามผลการควบคุมภายในส่งกลุ่มงานที่รับผิดชอบ การควบคุมภายใน

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือดำเนินการต่อไป 
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4.2 งานประเมินระบบควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
     1. ศึกษาข้อมูล ของกิจกรรมการควบคุมที่กำหนดไว้ในปีปัจจุบัน และการปรับปรุงการควบคุม

ใหม่ว่ามีอะไรบ้าง 
     2. จัดเตรียมเครื่องมือการสอบทาน 
     3. ประเมินผลการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อให้ทราบว่ากิจกรรม 

การควบคุมท่ีกำหนดไว้ ครอบคลุมภารกิจหลักของแต่ละงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     4. สอบทานผลการปฏิบัติงานว่ากิจกรรมการควบคุมที่กำหนดไว้ สามารถลดความเสี่ยงได้

เพียงใด ซึ่งรวมถึงผลการตรวจสอบที่เกี่ยวข้อง ที่ได้ทำการตรวจสอบแล้วตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในประจำปี 

     5. ประเมินความเพียงพอของการควบคุมภายในที ่กำหนดไว้ โดยการเปรียบเทียบผล 
การปฏิบัติงานที่สุ่มตรวจ กับการควบคุมที่กำหนดไว้ ว่าสามารถลดความเสี่ยงสำคัญได้หรือไม่ เพียงใด  
หรือมีความเสี่ยงใดที่ต้องมีกิจกรรมการควบคุมเพ่ิมเติม 

     6. จัดทำรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู ้ตรวจสอบภายใน  
(แบบ ปค.6) ส่งให้กลุ่มที่รับผิดชอบระบบการควบคุมภายในของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      7. กลุ่มที่รับผิดชอบฯ เสนอรายงานทั้งหมด ให้ผู ้อานวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาก่อนลงนามหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
เพ่ือส่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1.  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายใน 
    สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2.  มาตรฐานการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 
3. หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ 
6.1 งานจัดระบบการควบคุมภายในของหน่วยงานตรวจสอบภายใน สพท. 

1) รายงานแบบ ปค. 4, ปค. 5 
6.2 งานประเมินระบบควบคุมภายในของ สพท. 

1) รายงานแบบ ปค.1 และ ปค. 6 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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1.2  งานบรกิารให้ความเชื่อมั่น แยกตามประเภทการตรวจสอบ ไดแ้ก่ 
 

 
     1.2.1 งานตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
     1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
     1.2.3 งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
     1.2.4 งานตรวจสอบอื่น ๆ 

- งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
- งานตรวจสอบการใชจ้่ายค่าสาธารณูปโภค 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

             ชื่อเอกสาร        :  1.2.1 งานตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
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เร่ือง งานตรวจสอบการเงิน (Financial Audit) 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

1. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา  ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ แนวปฏิบัติ ข้อกำหนดต่าง ๆ หรือการควบคุมการใช้จ่ายเงินให้ถูกต้อง เหมาะสม 
 2. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง เป็นปัจจุบันของการบันทึกรายการทางบัญชี และรายงาน
ทางการเงิน  
 3. สอบทานความเพียงพอ เหมาะสมของระบบการควบคุมภายในด้านการเงินการบัญชี 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 ตรวจสอบระบบการเง ินการบ ัญช ีของสำน ักงานเขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษา และสถานศึกษา   
ในด้านการบริหารการเงิน การรับจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การจัดทำบัญชี การรายงานทางการเงิน ว่าถูกต้อง
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน และการควบคุมทางการเงิน มีความเพียงพอ เหมาะสมเชื่อถือได้ และมีความโปร่งใส   

3.  คำจำกัดความ 
   การตรวจสอบการเง ิน (Financial Audit) หมายถึง การตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน  
และความเชื่อถือได้ของข้อมูลการเงิน และรายงานการเงิน การตรวจสอบการปฏิบัติตามมาตรฐานการบัญชี 
นโยบายการบัญชี กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศที่เกี ่ยวข้อง รวมถึงการประเมิน  
ความเสี่ยง ระบบการควบคุมภายใน และความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้อผิดพลาด และการทุจริตด้านการเงิน
การบัญชี 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน  
1. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และข้อมูลทั ่วไปของกิจกรรม 

ตามแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) เพื่อนำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)  
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น นำมากำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ   

2. กำหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ  พร้อมจัดทำแนวทาง 
การตรวจสอบ (Audit Program) ระบบการเงินการบัญชี และการสอบทานการควบคุมภายใน  

3. จัดทำเครื่องมือ กระดาษทำการตรวจสอบ เพ่ือเก็บข้อมูล 
4. ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) โดยสอบทานการปฏิบัติงาน

ด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ ดังนี้ 
     -  ระบบการเงิน เช่น การตรวจสอบการรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การรับ และนำส่งเงิน 

ให้เป็นไปตามระเบียบกฎหมายกำหนด 
      - ระบบบัญชี เช ่น การตรวจสอบระบบบัญชี และการรายงานทางการเง ินว ่าถ ูกต ้อง 
และเป็นปัจจุบัน 

       - ระบบพัสดุ 
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      -  การสอบทานการควบคุมภายใน เช่น การสอบทานระบบงานการเงิน การบัญชี เพ่ือให้มั่นใจ
ว่ามีการควบคุมภายในที่เพียงพอเหมาะสม และลดความเสี่ยง 
 5. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ   
 6. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 
รายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

7. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผลการดำเนินการแก้ไข
ภายในกำหนดเวลา 

8. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผลการแก้ไข  
ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด  

9. รายงานผลเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้ทราบผลการแก้ไข หรือพิจารณา 
สั่งการเพ่ิมเติมแล้วแต่กรณี 

10. ผลการแก้ไขที่เห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ     

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 

และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 
2. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
3. หลักเกณฑ์และวิธ ีปฏิบัต ิการจ่ายเง ิน การรับเง ิน และการนาเง ินส่งคลังหรือฝากคลัง  

ของส ่วนราชการผ ่านระบบอิเล ็กทรอนิกส ์ (e-Payment) (หนังส ือกระทรวงการคลัง ด ่วนที ่สุด  
ที่ กค 0402.2/ว 140 ลงวันที่ 19 สิงหาคม 2563) 

4. หนังสือแนวทางการควบคุมภายในด้านการรับเงิน : กรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 0409.2/ว 589 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2563) 

5. หนังสือแนวทางการควบคุมภายในด้านการจ่ายเงิน : กรมบัญชีกลาง (หนังสือกรมบัญชีกลาง  
ที่ กค 0409.3/ว 540 ลงวันที่ 6 พฤศจิกายน 2563) 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ 
    กระดาษทำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ  

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร        :  1.2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ     
                                               (Compliance Audit) 
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เร่ือง  งานตรวจสอบการปฏิบัตติามกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 

1.  เพื ่อให ้ทราบว ่าการปฏิบ ัต ิงานการเง ิน บ ัญช ี พัสด ุของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษ า  
และสถานศึกษา ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย และหนังสือสั่งการที่เกี ่ยวข้อง และมีข้อมูลทางการเงิน         
ที่เชื่อถือได้ 

2.  เพ่ือประเมินความเพียงพอของระบบการควบคุมภายในด้านการเงิน การบัญชี และการพัสดุ 
3. เพื่อประเมินผลการปฏิบัติงาน เสนอแนะวิธีการ มาตรการในการปรับปรุงแก้ไขการปฏิบัติงาน

ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
1.  ตรวจสอบการเงิน การบัญชี ว่ามีการปฏิบัติ เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางการเงิน การบัญชี  
2.  ตรวจสอบพัสดุ ว่ามีการจัดหา ควบคุม และจำหน่าย เป็นไปตามระเบียบกฎหมายทางด้านพัสดุ     

3.  คำจำกัดความ 
   การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ หมายถึง การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ ประกาศ มติคณะรัฐมนตรี รวมถึงมาตรฐานแนวปฏิบัติ และนโยบายที่กำหนดไว้ 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ เป็นการตรวจสอบงานการเงิน บัญชี และพัสดุ มีข้ันตอน

การปฏิบัติงาน ดังนี้  
 1. ศึกษาวิเคราะห์ ระเบียบ กฎหมาย ทางการเงินการบัญชี และพัสดุ และข้อมูลทั่วไป  
ของกิจกรรมตามแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) เพื่อนำมาจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 
ที่มีการประเมินความเสี่ยงเบื้องต้น นำมากำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ และขอบเขตการตรวจสอบ   

 2. กำหนดประเด็นการตรวจสอบให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์การตรวจ พร้อมจัดทำแนวทาง 
การตรวจสอบ (Audit Program) การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ของการปฏิบัติงานทางการเงิน การบัญชี 
การพัสดุ และการสอบทานการควบคุมภายใน  

 3. จัดทำเครื่องมือ หรือกระดาษทำการตรวจสอบ  
 4. ดำเนินการตรวจสอบตามแนวทางการตรวจสอบ (Audit Program) และสอบทานระบบ

การควบคุมภายใน ของการรับจ่ายเงิน การบันทึกบัญชีและการจัดทำรายงาน การจัดซื ้อจ้าง การควบคุม  
และการจำหน่ายพัสดุ พร้อมจัดเก็บข้อมูลลงกระดาษทำการ ให้ม ีข ้อมูลเพียงพอต่อการสรุปผล  
การตรวจสอบตามประเด็นการตรวจสอบ หรือวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่กำหนดไว้    
  5. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบ   
  6. จัดทำรายงานผลการตรวจสอบ (Audit Report) พร้อมข้อเสนอแนะในการแก้ไขปรับปรุง 
รายงานต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
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 7. แจ้งหน่วยรับตรวจทราบผลการตรวจสอบและแก้ไขตามข้อเสนอแนะ โดยให้แจ้งผล     
การดำเนินการแก้ไขภายในกำหนดเวลา 
  8. ติดตามผลการแก้ไขปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ (Audit Follow up) และวิเคราะห์สรุปผล 
การแก้ไข ว่าเป็นไปตามข้อเสนอแนะเพียงใด  
 9. รายงานผลเสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้ทราบผล การแก้ไข  
หรือพิจารณาสั่งการเพิ่มเติมแล้วแต่กรณี 
 10. ผลการแก้ไขท่ีเห็นว่าเสร็จสิ้น ให้รวบรวมเก็บเป็นข้อมูลสารสนเทศ     

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. พระราชบัญญัต ิการจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง  และการบร ิหารพัสดุภาคร ัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง  
ที่เก่ียวข้อง 

2. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนาเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

3. หนังสือคู่มือการตรวจสอบสถานศึกษา ด้านการเงินการบัญชีของสถานศึกษาที่ปฏิบัติตามระบบ
การควบคุมการเงินของหน่วยงานย่อย พ.ศ. 2544 : กลุ ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2560 

5. หนังสือคู ่มือการตรวจสอบการเงิน การบัญชีระบบ GFMIS Web Online ของสถานศึกษา 
ที่เป็นหน่วยเบิกสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน : กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

6. หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน : 
กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2563 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ 
    กระดาษทำการตรวจสอบประเภทต่าง ๆ 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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         ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน   

          ชื่อเอกสาร        :  1.2.3  งานตรวจสอบการดำเนินงาน   
                                                (Performance Audit) 
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เร่ือง งานตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 
          1. เพื่อให้ทราบว่าผลการดำเนินงานบรรลุผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์เป้าหมาย ตามแผนงาน งาน/
โครงการ ที่กำหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด และปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนดหรือไม่อย่างไร  

2. เพื่อให้ทราบถึงผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา 

3. เพื่อติดตามผลการดำเนินงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา ให้เป็นไปตาม
แผนงาน งาน/โครงการ ที่กำหนดไว้ตลอดจนประสิทธิภาพในการดูแลรักษาทรัพย์สินของทางราชการ 

4. เพื ่อให้ข้อสังเกต ข้อคิดเห็น และหรือข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงาน 
ตามแผนงาน งาน/โครงการ ของสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  และสถานศึกษา ให้เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายที่วางไว้ 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
การตรวจสอบการดำเนินงาน ครอบคลุมถึงการตรวจสอบการวางแผนการบริหารโครงการ/

กิจกรรม กระบวนงาน ผลการดำเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ประหยัด ความคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร และการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคบั ระบบ วิธีการ หรือมาตรฐาน ที่กำหนดหรือไม่ ผลลัพธ์ หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงาน 
การติดตามแล ตลอดจนการให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไข 

3.  คำจำกัดความ   
การตรวจสอบการดำเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง การตรวจสอบความประหยัด 

ความมีประสิทธิผล ความมีประสิทธิภาพ และความคุ้มค่าของกิจกรรมที่ตรวจสอบ 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน     
การตรวจสอบการดำเนินงานเป็นขั้นตอนที่ต่อจากการวางแผนการตรวจสอบ ซึ่งประกอบด้วย

ขั้นตอน ดังนี้  
1.  การวางแผนปฏิบัติงาน แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดทำไว้ล่วงหน้า 

ว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด ในประเด็นการตรวจสอบใดโดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง นโยบาย   
ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ หรือสภาพแวดล้อมของสำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา มาใช้ประกอบการพิจารณาเพื่อให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผล
สำเร็จโดยมีขัน้ตอนย่อย ดังนี้ 

      1.1 กำหนดประเด็นการตรวจสอบ เป็นการกำหนดในเรื ่องความเสี ่ยงที ่มีนัยสำคัญ  
ต่อผลการดำเนินงานที ่อาจไม่บรรลุว ัตถุประสงค์  หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ เช่น  
การดำเนินการล่าช้า ผลผลิตไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่กำหนด ไม่ได้นำไปใช้อย่างคุ้มค่า 
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 1.2 กำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ เมื่อได้ประเด็นการตรวจสอบแล้ว นำประเด็นดังกล่าว 
กำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบเพื่อให้ทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นแตกต่างจากที่กำหนดไว้อย่างไร ปัญหา 
อุปสรรค และผลกระทบที่เกิดขึ้น รวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 

      1.3 กำหนดขอบเขตการตรวจสอบ เป็นการกำหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ ควรกำหนดให้ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสารหลักฐานรายงาน บุคลากร 
สถานที่ ระยะเวลาและทรัพย์ที่เกี่ยวข้อง โดยสอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่กำหนด การกำหนด
ขอบเขตการตรวจสอบ ควรคำนึงถึงทรัพยากรที ่ใช้ในการตรวจสอบด้วย เช่น อัตรากำลัง ความรู้
ความสามารถ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลา และงบประมาณ 

1.4 กำหนดแนวทางการตรวจสอบ ซึ่งจะต้องชัดเจน และมีรายละเอียดเพียงพอที่จะปฏิบัติ
ตามได้ ซึ่งประกอบด้วย เกณฑ์การตรวจสอบ เช่น ดัชนีวัดผลการประเมิน KPI มาตรฐานที่ยอมรับโดยทั่วไป 
แนวทางการปฏิบัติของหน่วยงานส่วนกลาง มาตรฐานของผู ้เชี ่ยวชาญเฉพาะด้าน กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ เป็นต้น และวิธีการตรวจสอบ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบ
เพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูล หลักฐานต่าง ๆ ที่ดี เพียงพอในการสนับสนุนข้อสรุป หรือข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้อง 
กับตรวจสอบ 

2.  การปฏิบัติงานตรวจสอบ เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้กำหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
การดำเนินงานของแผนงาน งาน/โครงการ และได้รับความเห็นชอบจากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบ
ภายในแล้ว ผู้ตรวจสอบภายใน ควรกำหนดรูปแบบกระดาษทำการ สำหรับการรวบรวมข้อมูลเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ และปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการดำเนินงาน
ดังกล่าว การปฏิบัติงานตรวจสอบมีขั้นตอน ดังนี้  
         2.1 รวบรวมข้อมูล ข้อมูลที่รวบรวมควรมีลักษณะ ดังนี้ 

-  ความถูกต้องเชื่อถือได ้
-  ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจสอบ 
-  ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ 
-  ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

     2.2 วิเคราะห์และประเมินผล โดยวิเคราะห์ประเมินผลว่าผลของสภาพการดำเนินงานที่เกิดขึ้น
จริง มีความแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์ หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้น หรือสิ่งที่ควรจะเป็นหากผลการดำเนินงาน
แตกต่างจากแผน หรือเกณฑ์หรือสิ ่งที ่ควรจะเป็น ควรวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบทางตรง  
หรือทางอ้อม อย่างไรบ้าง มีสาเหตุมาจากอะไรควรมีการปรับปรุง แก้ไขการดำเนินงาน หรือไม่อย่างไร 

     2.3 สรุปประเด็นข้อตรวจพบ บันทึกข้อมูลไว้ในกระดาษทำการ โดยให้มีรายละเอียดเพียงพอ
ต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบภายในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ โดยสรุป
เป็นประเด็น 5 เรื่อง ดังนี้ 

     -  หลักเกณฑ์/ สิ่งที่ควรจะเป็น 
     -  ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ 
     -  ผลกระทบ 

-  สาเหตุ 
          -  ข้อเสนอแนะ 
     2.4 บันทึกข้อมูลผู้ตรวจสอบภายในนำข้อมูลที่ได้บันทึกในกระดาษทำการ โดยให้มีรายละเอียด

เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในการรายงานผลการปฏิบัติงานที ่เสนอต่อผู ้บังคับบัญชา  
ผู้ตรวจสอบภายในควรควบคุมการเข้าถึงข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบโดยไม่เปิดเผยให้บุคคลภายนอกทราบ
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เว้นแต่ได้อนุญาตจากผู้มีอำนาจหรือหลังจากที่ได้มีการปรึกษาฝ่ายกฎหมายแล้ว การเก็บกระดาษทำการ  
ควรเก็บให้สะดวกต่อการค้นหา และอยู่ในที่ปลอดภัยเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

3.  การรายงานผลการปฏิบัติงาน เมื่อผู้ตรวจสอบภายใน ได้ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน              
การปฏิบัติงานแล้วขั้นตอนต่อไป ผู้ตรวจสอบภายในควรรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบซึ่งได้บันทึกไว้ในกระดาษทำการ มาจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงาน ส่วนประกอบของรายงาน         
มี 2 ส่วน คือ บทสรุปสำหรับผู้บริหาร และรายละเอียดผลการตรวจสอบ ซึ่งการจัดทำรายงานมีขั้นตอน     
การดำเนินงาน คือ 

3.1 การรวบรวมข้อมูล  
3.2 การคัดเลือกข้อมูล 
3.3 การร่างรายงาน  
3.4 การเสนอรายงาน 

4.  การติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจ  
ตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งมีความสำคัญและจำเป็น เนื่องจาก  
จะได้ทราบว่าข้อตรวจพบ และข้อเสนอแนะตามรายงานนั ้นหัวหน้าส่วนราชการได้ม ีการสั ่งการ  
ตามข้อเสนอแนะดังกล่าวหรือไม่ และหน่วยรับตรวจได้ปรับปรุงการดำเนินงานตามการสั่งการนั้นหรื อไม่
อย่างไร ขั้นตอนการติดตามผล มีดังนี้   

      4.1 วางแผนการติดตามผล  
      4.2 ดำเนินการติดตามผล  
      4.3 รายงานผลการติดตาม  

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2651 
2. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
และกฎกระทรวง ที่เกี่ยวข้อง 

3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
และการนำเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

4. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน
สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

5. หนังสือคู่มือการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน : 
กลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2563 

6. แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 
7. หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายในภาคราชการ การตรวจสอบการดำเนินงาน : 

กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2548 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้ 
 กระดาษทำการต่าง ๆ 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี  
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          ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน   

          ชื่อเอกสาร        :  1.2.4  งานตรวจสอบอื่น ๆ 
      (งานตรวจสอบพิเศษ Special Audit) 
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เร่ือง งานตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ตรงกับกับสภาพความเป็นจริง เพ่ือนำมาสรุปประเด็นตามการร้องเรียน หรือกรณี
สงสัยว่ามีการดำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริตเกิดข้ึนหรือไม่ อย่างไร 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
ตรวจสอบข้อมูลตามประเด็นข้อร้องเรียน หรือกรณีสงสัยว่ามีการดำเนินการที่ไม่โปร่งใสหรือทุจริต

เกิดขึ้น รวมถึงการสืบสวนข้อเท็จจริง ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยผู้ตรวจสอบภายในต้องมีความเที่ยงธรรม 
ระมัดระวังในการใช้ข้อมูล ไม่เปิดเผยข้อมูล และไม่ใช้ข้อมูลที่ได้รับไปแสวงหาประโยชน์ให้กับตนเอง 
หรือผู้อื่น 

3.  คำจำกัดความ 
การตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) หมายถ ึง การตรวจสอบในกรณีท ี ่ ได ้ร ับมอบหมาย 

จากฝ่ายบริหาร หรือกรณีที ่มีการทุจริตหรือการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริต ผิดกฎหมาย หรือกรณี  
ที่มีเหตุอันควรสงสัยว่า จะมีการกระทำที่ส่อไปในทางทุจริตหรือประพฤติมิชอบเกิดขึ้น ซึ่งผู้ตรวจสอบ
ภายในจะดำเนินการตรวจสอบเพื่อค้นหาสาเหตุ ข้อเท็จจริง ผลเสียหายหรือผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งเสนอแนะ
มาตรการป้องกัน 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. สำรวจข้อมูลเบื้องต้นตามประเด็นข้อร้องเรียน/ข้อสงสัยที่จะส่อไปในทางทุจริต หรือประพฤติ 
มิชอบ เพื่อทราบวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ที่จะทำการตรวจสอบ ซึ่งผู้ตรวจสอบจะเข้าไปทำการตรวจสอบ  
ณ จุดใด เพื ่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ สมเจตนารมณ์ จะต้องวางแผน การตรวจสอบอย่างรัดกุ ม  
และมีแผนการปฏิบัติงานที่ดีรองรับการปฏิบัติงานนั้น ๆ  โดยคำนึงถึงนโยบายในเรื่องนั้นว่ามีอย่างไร  
การวางแผนขั้นตอนการทำงาน หาจุดที่จะเข้าตรวจโดยจัดลำดับความสำคัญงานก่อนหลัง จุดใดควรจะต้อง
ตรวจสอบก่อน ระยะเวลาและอัตรากำลังที่ต้องใช้ในการตรวจสอบ เป็นต้น 
 2. กำหนดประเด็นหรือเรื่องที่จะตรวจสอบ และแหล่งข้อมูลเกี่ยวข้องกับผู้ใดบ้าง เนื่องจาก               
การตรวจสอบทุกครั้งจะต้องทราบถึงขอบเขตของการปฏิบัติงาน  และความรับผิดชอบต่อรายงาน จึงต้อง
เขียนไว้ในรายงานการตรวจสอบให้ชัดเจน ว่ามีขอบเขตของการปฏิบัติงานครั้งนั้นมากน้อยเพียงใด  
 3. กำหนดเทคนิค วิธีการตรวจสอบเพื่อนำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมาย เป็นที่ยอมรับกัน
โดยทั่วไปว่าไม่สามารถทำงานทุกอย่างได้ในเวลาเดียวกันและทุกเรื่องพร้อมกัน  จึงจำเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
เลือกวิธีการตรวจสอบให้เหมาะสม เพื ่อนำไปสู ่ข้อมูลที ่แท้ จริงปัญหาที ่เกิดขึ ้น อุปสรรคที่ขัดขวาง 
การปฏิบัติงาน เป็นต้น 
 4. ดำเนินการตรวจสอบและรวบรวมหลักฐาน เอกสาร รวมถึงถ้อยคำของผู้เกี่ยวข้อง   
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 5. วิเคราะห์และสรุปผลการตรวจสอบข้อเท็จจริงเปรียบเทียบกับระเบียบกฎหมายที่เกี ่ยวข้อง  
เพ่ือให้เห็นถึงสภาพของการควบคุม และความเสี่ยงหรือผลของความเสียหายที่เกิดขึ้นกับทางราชการ   
 6. รายงานผลการตรวจสอบต่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา และหน่วยงาน  
ที ่เกี ่ยวข้อง เมื ่อทำการตรวจสอบเสร็จเรียบร้อยได้ข้อมูล ข้อเท็จจริง ปัญหา อุปสรรค  และอื ่น ๆ  
มาเรียบร้อยแล้ว จะมาถึงขั ้นตอนการทำรายงานเสนอผู ้บังคับบัญชา การรายงาน การตรวจสอบ  
ถือเป็นเทคนิคอย่างหนึ่งของผู้ปฏิบัติงาน เพราะจะแสดงให้เห็นความสามารถ  ความรอบรู้ ความชัดเจน 
ความชำนาญของงาน รวมทั้งแสดง ให้เห็นถึงคุณค่าของรายงานหรือจะสรุปให้ง่าย ก็คือ เขียนรายงาน 
ให้ผู้มีอำนาจอ่านเข้าใจ และสั่งการเพื่อนำไปใช้หรือถือปฏิบัติ 
 7. ส่งต่อให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น กลุ่มบริหารงานบุคคล (กลุ่มกฎหมายและคดี) กรณีมีการสั่งการ
ให้ดำเนินการต่อทางกฎหมาย สพฐ./สตง. หรือหน่วยงานอื่นที่ส่งเรื่องร้องเรียน ให้ทราบผลการดำเนินการ 
และรวบรวมเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2. พระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 
3. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   4. ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
 กระดาษทำการตรวจสอบ  

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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  ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนดำเนินงาน 

  ชื่อเอกสาร        :  งานตรวจสอบอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

     - งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
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เร่ือง งานตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร  ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 
 1. เพื่อทราบถึงผลการดำเนินการตามมาตรการแก้ไขปัญหาค่าสาธารณูปโภคค้างชำระตามมติ
คณะรัฐมนตรี 
 2. เพื่อทราบถึงปัญหา อุปสรรคในการเบิกจ่ายค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
และโรงเรียนในสังกัด 
 3. เพื่อให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ใช้เป็นข้อมูลในการรายงานรัฐมนตรี         
ว่าการกระทรวงศึกษาธิการเกี่ยวกับการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค          

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
1. ตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ทั้งจากเงินงบประมาณและเงินนอกงบประมาณ รวมทั้ง

สภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 และโรงเรียน
ในสังกัด  

2. สอบทานและวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดทำรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด   

3. จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 และโรงเรียนในสังกัด ตามแบบที่กำหนด ให้สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานตามระยะเวลาที่กำหนด 

3.  คำจำกัดความ 
ค่าสาธารณูปโภค หมายถึง รายจ่ายค่าบริการสาธารณูปโภค สื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึง

รายจ่ายที่ต้องชำระพร้อมกัน เช่น ค่าบริการ ค่าภาษี เป็นต้น  

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ศึกษาข้อมูล รายละเอียด รวมถึงแบบฟอร์มที ่ต้องใช้สำหรับการรายงานในแต่ละไตรมาส               

ซึ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานกำหนดไว้ ดังนี้ 
    งวดไตรมาสที่ 1 ภายในวันที่ 25 ของเดือนมกราคม (รายงานตามแบบที่ 1 แบบที่ 2 และแบบที่ 3) 
    งวดไตรมาสที่ 2 ภายในวันที่ 25 ของเดือนเมษายน (รายงานตามแบบท่ี 1 และแบบที่ 2) 
    งวดไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 25 ของเดือนกรกฎาคม (รายงานตามแบบท่ี 1 และแบบที่ 2) 
    งวดไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 25 ของเดือนตุลาคม (รายงานตามแบบท่ี 1 และแบบที่ 2) 

        2. ประสานกลุ่มอำนวยการ เกี่ยวกับการแต่งตั้งคณะทำงานลดใช้พลังงานของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา   
        3. ทำหนังสือแจ้งกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ และโรงเรียนในสั งกัด พร้อมทั้งแนบ
แบบฟอร์มการรายงาน 
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4. รวบรวมข้อมูลจากแบบการรายงานค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่ และโรงเรียน          
ในสังกัด เพื ่อนำมาสรุปในแบบฟอร์มการรายงานของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
วิเคราะห์สาเหตุการชำระค่าหนี้สาธารณูปโภคล่าช้าหรือยังไม่ได้ชำระหนี้ และข้อเสนอแนะการแก้ไขปัญหา
หนี้ค่าสาธารณูปโภค 

6. เสนอรายงานผลการตรวจสอบค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่ และโรงเรียนในสังกัด 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ        

7. ส่งแบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงาน          
เขตพื้นที่ แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภคและสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภคของโรงเรียน และแบบ
รายงานการควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภคของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ให้สำนักงานคณะกรรมกา ร
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยให้จัดส่งทางระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ สพฐ. 
(Smart OBEC) และระบบ ARS (Action Plan System)  

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. แนวทางปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 6 มิถุนายน 2560 เรื่องมาตรการแก้ไขปัญหาหนี้

ค่าสาธารณูปโภคค้างชำระของส่วนราชการ 
2. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04012/ว 128 ลงวันที่ 10 มีนาคม 

2563  

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
 1. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค ของ สพท. (แบบที่ 1) 

2. แบบสรุปการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค และสถานภาพหนี้ค่าสาธารณูปโภค ของโรงเรียน (แบบที่ 2) 
3. แบบรายงานการควบคุมการใช้ค่าสาธารณูปโภค ของ สพท. (แบบที่ 3) 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 รายงานผลการตรวจสอบการใช้จ่ายค่าสาธารณูปโภค ตามระยะเวลาที่สำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด ดังนี้ 

งวดไตรมาสที่ 1 ภายในวันที่ 25 ของเดือนมกราคม 
งวดไตรมาสที่ 2 ภายในวันที่ 25 ของเดือนเมษายน 
งวดไตรมาสที่ 3 ภายในวันที่ 25 ของเดือนกรกฎาคม 
งวดไตรมาสที่ 4 ภายในวันที่ 25 ของเดือนตุลาคม 
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          ประเภทเอกสาร  :   คูม่ือขั้นตอนการดำเนินงาน   

          ชื่อเอกสาร        :   1.3  งานบริการให้คำปรึกษา  
                                                             (Consulting Service) 
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เร่ือง งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 

1. เพื่อสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  และสถานศึกษา 
สามารถปฏิบัติหน้าที่ และดำเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. เพื่อให้เกิดการการปรับปรุง แก้ไขข้อบกพร่องต่าง ๆ เพิ่มคุณค่าแก่หน่วยรับตรวจเป็นไปอย่าง  
มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

3. เพื่อส่งเสริมให้เกิดกระบวนการกำกับดูแลที่ดี (Good Governance) และความโปร่งใส 
ในการปฏิบัติงาน (Transparency) ป้องกันการประพฤติมิชอบหรือการทุจริต และเป็นการลดความเสี่ยง 
ที่อาจเกิดข้ึนจนทำให้การดำเนินงานไม่บรรลุวัตถุประสงค์  

 2. ขอบเขตการดำเนินงาน 
  ขอบเขตของงานให้คำปรึกษา กระทำได้ 2 ลักษณะ คือ ด้วยวาจา และเป็นลายลักษณ์อักษร  
โดยมีขอบเขตการให้คำปรึกษา ดังนี้ 

1. ด้านการควบคุมภายใน บริหารความเสี่ยง การกำกับดูแลที่ดี มุ ่งเน้นการบริการการให้คำแนะนำ  
ให้คำปรึกษา แก่ฝ่ายบริหารของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัด  

2. ด้านการบัญชี การเงิน การดูแลทรัพย์สิน และการปฏิบัติตามกฎหมาย มุ่งเน้นการบริการ 
ให้คำแนะนำ ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และสถานศึกษา  
ในสังกัด  

 3.  คำจำกัดความ 
   งานบริการให้คำปรึกษา (Consulting Service) หมายถึง การบริการให้คำปรึกษา แนะนำ 

และบริการอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง ซึ่งลักษณะงานและขอบเขตของงานจะเป็นไปตามข้อตกลงที่ท ำขึ้นร่วมกับ
ผู้รับบริการ โดยมีจุดประสงค์เพื่อเพิ่มคุณค่าให้กับหน่วยงานของรัฐ และปรับปรุงกระบวนการ การกำกับ
ดูแลการบริหารความเสี่ยง และการควบคุมของหน่วยงานของรัฐให้ดีขึ้น 

4. ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ศึกษาประเด็นของเรื่องที่ได้รับการร้องขอคำปรึกษา   
 2. กำหนด วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย ของเรื่องที่จะให้คำปรึกษา 

        3. กำหนดทางเลือกวิธีการให้คำปรึกษาเพ่ือนำไปสู่การบรรลุวัตถุประสงค์ / เป้าหมาย    
4. วิ เคราะห์ความเสี ่ยงและข้อดีข้อเสียของแต่ละทางเลือก  เลือกทางเลือกที ่ เหมาะสม 

โดยใช้หลักการวิเคราะห์ที ่เป็นเหตุและผล พิสูจน์ได้ สอบทานได้ โดยคำนึงถึงลักษณะของคำปรึกษา 
ที่พึงประสงค ์ดังนี้  

          -  ตรงตามความต้องการของผู้ร้องขอ 
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 -  ตรงตามประเด็น 
 -  อยู่บนพื้นฐานของความเป็นจริงที่พิสูจน์ได้ 
 -  มีการวิเคราะห์อย่างเป็นระบบ 
 -  ไม่ก่อให้ความขัดแย้งในองค์กรหรือระหว่างองค์กร 
 -  เป็นไปได้ 

5. สรุปประเด็นทางเลือกในการให้คำปรึกษา ทั้งนี้ ปัจจัยแห่งความสำเร็จของการให้คำปรึกษา มีดังนี้   
- ผู้ให้คำปรึกษามีความพร้อม 
-   ผู้ให้คำปรึกษามีพฤติกรรมที่พึงประสงค ์เช่น   

o มีภาพลักษณ์ท่ีดี    
o มีกริยามารยาทที่ด ี  
o รับผิดชอบในงานวิชาชีพ   
o ไม่โอ้อวดเกินจริง   
o  ไม่เรียกร้องค่าตอบแทน   
o ไม่สร้างความแตกร้าวในองค์กร   
o รักษาความลับ 

- ข้อมูลที่ใช้ประกอบการให้คำปรึกษาเป็นข้อมูลจริง เชื่อถือได้ 
- ข้อเสนอแนะสามารถวิเคราะห์บนพ้ืนฐานของหลักการและสมเหตุผล 
- การสื่อสารใช้วิธีการที่เหมาะสมและทันต่อเหตุการณ์ 
- ข้อเสนอแนะนำไปปฏิบัติได้จริงและปฏิบัติแล้วได้ผลตามท่ีต้องการ 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 
3. แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

   4. ระเบียบ กฎหมาย ข้อบังคับ มติคณะรัฐมนตรี หนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
1. ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 
2. กระดาษทำการต่าง ๆ 
3. ตารางปฏิทินการให้คำปรึกษา  

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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2.  งานบริหารการตรวจสอบ ประกอบด้วย 3 กระบวนงานย่อย ได้แก ่
 
 

2.1 งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
2.2 งานการจัดทำกฎบัตร และกรอบคุณธรรม 
2.3 งานการรายงานผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน    
     ประจำปี ตามรอบระยะเวลาที่กำหนด 
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เร่ือง งานวางแผนการตรวจสอบภายใน 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 

1. เพื่อให้มีการกำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตรวจสอบซึ่งจะทำให้ทราบว่าควรตรวจสอบกิจกรรมใด  
ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาไหน และงบประมาณที่ต้องใช้ในการ ตรวจสอบเท่าใด 
อันจะทำให้บรรลุวัตถุประสงค์ของงานตรวจสอบภายใน  คือ งานบริการที่จะให้หลักประกันที่เที่ยงธรรม 
และคำปรึกษาท่ีเปี่ยมด้วยคุณค่าแก่ส่วนราชการ  

2. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งต้องนำวัตถุประสงค์ 
และขอบเขตการตรวจสอบที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบประจำปี  มากำหนดวิธีการ เทคนิค  
และข้ันตอนในการตรวจสอบอย่างละเอียด  

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
1. ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการตรวจสอบภายใน ซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ระดับ ได้แก่ 

      1.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit Universe) เป็นแผนการทำงานที่จัดทำไว้ล่วงหน้า
มีระยะเวลาตั ้งแต่ 1 ปี ขึ ้นไป โดยทั่วไปมีระยะเวลา 3 - 5 ปี สัมพันธ์กับระยะเวลาการจัดทำ 
แผนการของบประมาณของหน่วยงาน โดยแผนการตรวจสอบต้องกำหนดให้ครอบคลุมหน่วยรับตรวจ
ที่อยู่ในความรับผิดชอบทั้งหมด และประกอบด้วยรายละเอียด ดังนี้  
  1.1.1 หน ่ วยร ั บตรวจ  หมายถ ึ ง  ท ุ กกล ุ ่ ม ในสำน ั ก งาน เขตพ ื ้ นท ี ่ ก ารศ ึ กษ า 
และสถานศึกษา ทุกแห่งในสังกัด  
  1.1.2 เรื่องที่จะตรวจสอบ หมายถึง เรื่องหรือแผนงาน งาน/โครงการ ที่จะตรวจสอบ           
ในแผนการตรวจสอบระยะยาว 

1.1.3 ระยะเวลาที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง ระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจ
ในแต่ละแห่งหรือในแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ 
            1.1.4 จำนวนคน/วันที่จะทำการตรวจสอบ หมายถึง จำนวนผู้ตรวจสอบและจำนวนวันที่
จะใช้ในการตรวจสอบหน่วยรับตรวจในแต่ละแห่ง หรือในแต่ละเรื่องท่ีจะตรวจสอบ 
      1.2 แผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) เป็นแผนที่จัดทำไว้ล่วงหน้ามีรอบระยะเวลา 1 ปี 
และสอดคล้องกับแผนการตรวจสอบระยะยาวที่กำหนดไว้ โดยการเลือกหน่วยงานและเรื่องที่จะตรวจสอบ  
ในแต่ละปี ตามท่ีปรากฏในแผนการตรวจสอบระยะยาว มาจัดทำเป็นแผนการตรวจสอบประจำปี โดยอาจมี
เรื่องท่ีจะทำการตรวจสอบตามนโยบายที่ได้รับเพิ่มเติม ประกอบด้วยสาระ ดังนี้ 
  1.2.1 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ 
  1.2.2 ขอบเขตการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
  1.2.3 ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
  1.2.4 งบประมาณท่ีใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
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 2. ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ตามภารกิจที่ได้รับ
มอบหมายจากผู ้อำนวยการหน่วยงานตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบประจำปี  
โดยการจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ต้องอาศัยข้อมูลจากการสำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง จากการวางแผนการตรวจสอบ
ประจำปีด้วย เพื่อให้การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) ในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็น
การตรวจสอบที่มีความสำคัญ โดยให้มีความยืดหยุ่นให้สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะกับสถานการณ์ได้  
โดยผ่านการสอบทานและความเห็นชอบจากผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน ทั้งนี้ แผนการปฏิบั ติงาน 
(Engagement Plan) สำหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรม ประกอบด้วยสาระสำคัญ ดังนี้  
      2.1 เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรกำหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด   
และ ณ หน่วยรับตรวจใดบ้าง     
       2.2 วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรกำหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบ
ประเด็นข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ     
      2.3 ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรกำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบ และปริมาณงาน 
ที่จะทำการทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่กำหนดไว้      
      2.4 แนวทางการปฏิบัติงาน (Audit Program) และเครื่องมือกระดาษทำการ เป็นการกำหนด
ขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีการในกา รคัดเลือก
ข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผล และการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่างการตรวจสอบ รวมทั้งกำหนด
เทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม    
      2.5 ชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพื่อให้ทราบว่าใครเป็น  ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบเรื่องใดบ้าง และตรวจสอบเมื่อใด    
      2.6 สรุปผลการตรวจสอบ เพื่อใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปประเด็นการตรวจสอบ  
ที่สำคัญพร้อมระบุรหัสกระดาษทำการที่ใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพื่อสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหา
กระดาษทำการ นอกจากนี ้ควรลงลายมือชื่ อผู ้ตรวจสอบและผู ้สอบทานพร้อมทั ้งว ันที ่ที ่ตรวจสอบ 
และสอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็นว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน  

3. คำจำกัดความ  
    แผนการตรวจสอบภายใน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน

จัดทำไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง  
ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ ทั้งนี้ เพื่อประโยชน์  
ในการสอบทานความก้าวหน้าของงานตรวจสอบเป็นระยะ ๆ เพื่อให้งานตรวจสอบดำเนินไปอย่างราบรื่น
ทันตามกำหนดเวลา 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน  
การจัดทำแผนการตรวจสอบภายในทั ้ง 2 ระดับ คือ แผนการตรวจสอบระยะยาว (Audit 

Universe) และแผนการตรวจสอบประจำปี (Audit Plan) จะมีกระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติคล้ายกัน   
โดยมีร่องรอยปรากฏไว้ในกระดาษทำการในทุกขั้นตอน ดังนี้ 

1. การสำรวจข้อมูลเบื ้องต้น เป็นการเรียนรู้และทำความเข้าใจเกี ่ยวกับงานที่จะตรวจสอบ 
ในรายละเอียด ซึ่งจะช่วยให้สามารถประเมินความเสี่ยงในชั้นต้นได้ 
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2. การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน ประเมินความเพียงพอและประสิทธิผลของระบบ 
การควบคุมภายในที่หน่วยงานมีอยู่ ซึ ่งผู ้ตรวจสอบมีหน้าที ่ประเมินระบบการควบคุมภายในที่แต่ละ  
หน่วยรับตรวจได้ประเมินตนเองไว้ ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคมุภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 (รายละเอียดดูเพ่ิมเติมใน 1.1.1 งานประเมิน
ระบบการควบคุมภายใน) 

3. การประเมินความเสี่ยง การประเมินความเสี่ยงเพื่อการวางแผนการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบ
ภายในสามารถเลือกประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงานทุกหน่วยงาน (ทุกกลุ่มในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และสถานศึกษา) หรือระดับกิจกรรมก็ได้ตามความเหมาะสมกับศักยภาพของตน โดยมีการระบุ
ปัจจัยเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยง และการจัดลำดับความเสี่ยง  

4. วางแผนการตรวจสอบ เป็นการนำผลการจัดลำดับความเสี่ยงมาพิจารณาจัดช่วงความเสี่ยง 
เพื่อให้ได้หน่วยงานหรือกิจกรรมใดที่มีความเสี่ยงในระดับสูง ที่ควรนำมาวางแผนการตรวจสอบก่อนในปีแรก ๆ 
และไล่เรียงความเสี่ยงในปีถัด ๆ ไป  

สำหรับการจัดทำแผนการตรวจสอบประจำปี จะมีการกำหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ ขอบเขต
การปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบและงบประมาณ ซึ่งจะให้ความชัดเจนมากกว่าแผนการตรวจสอบระยะยาว  

5. เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายใน  การเสนอแผนการตรวจสอบประจำปี รวมถึง
แผนการตรวจสอบระยะยาว ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในเสนอแผนต่อผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาอนุมัติภายในเดือนกันยายนของทุกปี และควบคุมดูแลการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามแผนกำหนด กรณีระหว่างปฏิบัติงานถ้าพบว่าไม่สามารถดำเนินการได้ตามแผน ผู้อำนวยการหน่วย
ตรวจสอบภายใน ควรพิจารณาทบทวนปรับปรุงแผนการตรวจสอบ รวมถึงกรณีที่ได้รับอนุมัติแผนแล้ว 
แต่ไม่ได้รับงบประมาณทำให้ไม่อาจดำเนินการได้ตามแผนด้วย เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พิจารณาอนุมัติอีกครั้งหนึ่ง  
 6. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) เมื่อแผนการตรวจสอบประจำปีได้รับการ
อนุมัติแล้ว ผู ้ตรวจสอบภายในนำเรื ่องหรือกิจกรรมที่ระบุในแผน มาจัดทำเป็นแผนการปฏิบัต ิงาน 
(Engagement Plan) ซึ่งจะมีรายละเอียดของ เรื่องและหน่วยรับตรวจ วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
ขอบเขตในการปฏิบัติงาน แนวทางการปฏิบัติงาน ชื่อผู้ตรวจสอบและระยะเวลาที่จะตรวจสอบ    

7. เสนอขอความเห็นชอบแผน ผู้ตรวจสอบภายใน จัดทำแผนการปฏิบัติงานเสนอให้ผู้อำนวยการ
หน่วยตรวจสอบภายในให้ความเห็นชอบก่อนดำเนินการตรวจสอบในขั้นตอนต่อไป     

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หนังสือแนวปฏิบัติการตรวจสอบภายใน : กรมบัญชีกลาง 

   3. แนวปฏิบัติการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ : กรมบัญชีกลาง 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
    กระดาษทำการต่าง ๆ ที่ใช้ในการเก็บข้อมูล ของแต่ละปัจจัยเสี่ยง เพื่อใช้ในการวิเคราะห์ 
และจัดลำดับความเสี่ยง  

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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2.2 การจัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน และกรอบคุณธรรม 
 
 

2.2.1 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
2.2.2 กรอบคุณธรรม 
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         ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน   

          ชื่อเอกสาร        :   2.2.1  งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  
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เร่ือง งานกฎบัตรการตรวจสอบภายใน 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล     
 
 
1.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อให้ผู ้บริหารและผู้ปฏิบัติงานทุกระดับรับทราบ และมีความเข้าใจเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ 
อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ตลอดจน
แนวทางการดำเนินงาน และการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 จัดทำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว 47 
ลงวันที ่ 28 มกราคม 2564 เร ื ่องการจัดทำกฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตร 
ของหน่วยงานตรวจสอบภายใน หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติ 
การตรวจสอบภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม และหลักเกณฑ์ 
การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2549 

3.  คำจำกัดความ 
 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพื่อกำหนด
วัตถุประสงค์ พันธกิจ อำนาจหน้าที่ และความรับผิดชอบ และขอบเขตการปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบ
ภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จัดทำกฎบัตรการตรวจสอบ
ภายใน ให้สอดคล้องกับหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในสำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบด้วย 

    1.1 วัตถุประสงค์ และพันธกิจของหน่วยตรวจสอบภายใน 
    1.2 การปฏิบัติตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
    1.3 อานาจหน้าที่ 
    1.4 ความเป็นอิสระ และความเท่ียงธรรม 
    1.5 ขอบเขตการปฏิบัติงาน 
    1.6 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    1.7 การประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายใน 

โดยองค์ประกอบดังกล่าว ต้องครอบคลุมลักษณะงานบริการให้ความเชื ่อมั ่น (Assurance Services)  
และงานบริการให้คาปรึกษา (Consulting Service) 

2. เสนอกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
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 3. นำกฎบัตรการตรวจสอบภายใน เผยแพร่ให้บ ุคลากรในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศ ึกษา  
ผู้ที่เกี่ยวข้อง และสาธารณาชนได้รับทราบ โดยจัดส่ง และแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา 

4. มีการบริหาร และพัฒนา ดังนี้ 
    4.1 มีการบริหารงานตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามกฎบัตรการตรวจสอบภายใน ที่ได้รับ 

ความเห็นชอบ 
    4.2 ม ีการทบทวนกฎบัตรการตรวจสอบภายใน  ทีก ่อให ้เก ิดการพัฒนาปรับปร ุงงาน 

หรือนวัตกรรมใหม่ ๆ 
 5. มีการทบทวนความเหมาะสมของกฎบัตร อย่างน้อยปีละหนึ่งครั้ง เพื่อสอบทานว่า กฎบัตรเดิม
สอดคล้องกับภารกิจของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และเป็นไปตามมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติ 
การตรวจสอบภายใน 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน 

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
3. การจัดทำกฎบัตรของคณะกรรมการตรวจสอบ และกฎบัตรของหน่วยงานตรวจสอบภายใน 

(หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0409.4/ว 47 ลงวันที่ 28 มกราคม 2564) 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
- 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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         ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน   

          ชื่อเอกสาร        :   2.2.2  งานกรอบคุณธรรม  
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เร่ือง งานกรอบคุณธรรม 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล     
 
 
1.  วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อใช้เป็นหลักในการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ สอดคล้องตามหลักจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  
และมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 2. เพื ่อให้ผู ้บริหาร ผู ้ปฏิบัติงาน และผู ้ที ่เกี ่ยวข้อง ได้รับทราบ และมีความเข้าใจเกี ่ยวกับ 
การปฏิบัติงานของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 จัดทำกรอบคุณธรรมของหน่วยตรวจสอบภายใน ตามหลักจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน  
และมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลางกำหนด ซึ่งประกอบด้วย 2 มิติ คือ หลักการปฏิบัตติน 
และหลักการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

3.  คำจำกัดความ 
 กรอบคุณธรรม หมายถึง หลักปฏิบัติในการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน
ตามจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานกาตรวจสอบภายใน ที ่กรมบัญชีกลางก ำหนด  
จะทำให้การปฏิบัติหน้าที่ของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ภายใต้กรอบความประพฤติ  
ที่ดีงาม 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ผู ้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา จัดทำกรอบคุณธรรม 
ให้สอดคล้องกับจรรยาบรรณการตรวจสอบภายใน และมาตรฐานการตรวจสอบภายในที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด ประกอบด้วย 

    1.1 หลักประกันตน ได้แก่ หลักปฏิบัติเกี ่ยวกับ ความซื่อสัตย์ สุจริต ความเที่ยงธรรม และ 
การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อคับ และคงไว้ซึ่งจรรยาบรรณการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน เป็นต้น 

    1.2 หลักการปฏิบัติงาน ได้แก่ ความระมัดระวังรอบคอบในการปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
การตรวจสอบภายในสำหร ับหน ่วยงานของร ัฐ การรายงานผลการตรวจสอบ และข ้อจ ำกัด 
ของความเป็นอิสระ หรือความเที่ยงธรรมของผู้ตรวจสอบภายใน เป็นต้น 

2. เสนอกรอบคุณธรรม ให้ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
3. นำกรอบคุณธรรม เผยแพร่ให้บ ุคลากรในสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ผู ้ท ี ่ เก ี ่ยวข้อง  

และสาธารณชนได้รับทราบ โดยจัดส่ง และแจ้งประกาศในเว็บไซต์ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. หน่วยตรวจสอบภายใน จัดทำแบบสอบถามความพึงพอใจในการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงาน

ตามกรอบคุณธรรม ให้หน่วยรับตรวจเป็นผู ้ประเมินผู ้ตรวจสอบภายใน และสรุปผลการประเมิน  
ความพึงพอใจของหน่วยร ับตรวจป ีละ 1 คร ั ้ ง (ภายในไตรมาสแรกของป ีงบประมาณถัดไป)  
เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือทราบ 
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5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   2. หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
แบบสอบถามความพึงพอใจของหน่วยรับตรวจ ที ่มีต่อการปฏิบัต ิตน  และการปฏิบัต ิงาน 

ตามกรอบคุณธรรม ของหน่วยตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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          ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนการดำเนินงาน   

         ชื่อเอกสาร        :  2.3 งานการรายงานสรุปผล  
การตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายใน  
ประจำปี รอบ 6 เดอืน และรอบ 12 เดือน 
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เร่ือง งานการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี  
         รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล   และนางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร 
ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 
   เพื ่อรายงานผลการตรวจสอบของผู ้ตรวจสอบภายใน ส ำนักงานเขตพื ้นท ี ่การศ ึกษา  
ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐานทราบ  
และนำข้อมูลไปใช้ในเชิงบริหาร 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ โดยจัดทำปีละ 2 ครั้ง คือ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน รายละเอียด ดังนี้ 
     1. รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 6 เดือน  

เป ็นข ้อม ูลสร ุปผลการตรวจสอบของผ ู ้ตรวจสอบภายใน ต ั ้ งแต ่ เด ือนต ุลาคม ถ ึงเด ือนม ีนาคม  
ของปีงบประมาณ 
      2. รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี รอบ 12 เดือน  
เป็นข้อมูลสรุปผลการตรวจสอบของผู ้ตรวจสอบภายใน ตั ้งแต่เด ือนเมษายน ถึงเดือนกันย ายน  
ของปีงบประมาณ 

3. คำจำกัดความ  
   รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี หมายถึง รายงานที่จัดทำ
ขึ ้นโดยผู ้ตรวจสอบภายใน สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา โดยเนื ้อหาของรายงาน เป็นการสรุปผล 
การตรวจสอบแต่กิจกรรมที่กำหนดไว้ในแผนการตรวจสอบภายในประจำปี 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน  
1. ศึกษากรอบการรายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจ ำปี 

ตามท่ีกลุ่มตรวจสอบภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานกำหนด 
2. สรุปผลการตรวจสอบแยกตามประเภทการตรวจสอบตามที่กำหนดแผนการตรวจสอบภายใน

ประจำปี ดังนี้ 
    2.1 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนที่ไม่ใช่โรงเรียนหน่วยเบิก 
    2.2 งานตรวจสอบการปฏิบัติงานด้านบัญชี การเงินของโรงเรียนที่เป็นโรงเรียนหน่วยเบิก 
    2.3 งานตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้างของโรงเรียนในสังกัด 
    2.4 งานตรวจสอบการบริหารทรัพย์สิน การควบคุมพัสดุของโรงเรียนในสังกัด 
    2.5 งานตรวจสอบเงินรายได้สถานศึกษาของโรงเรียนในสังกัด 
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    2.6 งานตรวจสอบเงินอุดหนุนตามโครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับ
อนุบาลจนจบการศึกษาข้ันพื้นฐาน 

    2.7 งานตรวจสอบเงินอุดหนุนปัจจัยพื้นฐานสำหรับนักเรียนยากจน 
    2.8 งานตรวจสอบเงินอุดหนุนรับจากองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น (โครงการอาหารกลางวัน) 
    2.9 อ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
3. จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจสอบ ตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี ให้กลุ่มตรวจสอบ

ภายใน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ภายในระยะเวลาที่กำหนด โดยจัดส่งทางระบบ ARS 
ทั้งนี้ ไม่ต้องเสนอผ่านผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายใน

สำหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   2. หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
 รายงานสรุปผลการตรวจสอบตามแผนการตรวจสอบภายในประจำปี 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 
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   ประเภทเอกสาร  :  คู่มอืขั้นตอนดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร        :  3.  งานธุรการและสารสนเทศ 
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เร่ือง งานธุรการและสารสนเทศ 
หน่วย ตรวจสอบภายใน 
ผู้รับผิดชอบ นางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร  ผู้ตรวจสอบ นางขวัญเรือน  รุ้งตาล 
 

 
1.  วัตถปุระสงค์ 
 1. เพื่อให้การปฏิบัติงานทางธุรการของหน่วยตรวจสอบภายในเป็นไปตามระเบียบฯ และเชื่อมต่อ
กับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอำนวยการ 
 2. เพ่ือเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของหน่วยตรวจสอบภายในให้กับผู้รับบริการ  
 3. เพ่ือให้มีข้อมูลสารสนเทศท่ีมีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการตรวจสอบ 
 4. เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้   

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
1. ควบคุมการรับและนำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบ  

ของทางราชการ  
2. ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้กับผู้รับบริการ   
3. จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของหน่วยตรวจสอบภายใน ให้เป็นระบบ เพื ่อใช้เป็นสารสนเทศ  

เพ่ือการตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้     

3.  คำจำกัดความ 
งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพื่อนำมา 

ซึ่งการอำนวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงาน  
ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงาน  
ของหน่วยตรวจสอบภายใน กับกลุ่มงานภายในสำนักงานเขตพื้นที่ และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง ตลอดจน 
การรวบรวมและจัดเก็บข้อมูล รายละเอียดผลการปฏิบัต ิงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ทั ้งภายใน  
และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพื่อนำมาประมวลผล และจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศที่ช่วยสนับสนุน  
การทำงานตรวจสอบ การวางแผน และการจัดการความรู้และพัฒนางานตรวจสอบภายใน   

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 

        2. คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายในทราบ 
และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ   
        3. จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น เพ่ือเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และเพ่ือการใช้งานภายในหน่วยตรวจสอบภายใน 

4. ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที่ เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
และการนำส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 

5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที่มีการดำเนินเสร็จสิ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู่ เพื่อความสะดวก  
ในการสืบค้นในภายหลัง   
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6. นำข้อมูลที่มี มาสังเคราะห์และประมวลผล เพื่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที่เป็นประโยชน์   
เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ การสืบค้นเพื่อการตรวจสอบ การจัดการความรู้ เช่น  

-  ข้อมูลสารสนเทศทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที่เก่ียวข้องกับงานตรวจสอบ   
-  ข้อมูลสารสนเทศของผลการตรวจสอบของแต่ละหน่วยร ับตรวจ และประเภท  

หรือประเด็นความเสี่ยงที่ตรวจพบ หรือประมวลได้ จากรายงานอื่น เพ่ือใช้ในการวางแผนการตรวจสอบ   
-  ข ้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบ ัต ิงานของหน่วยตรวจสอบภายใน เพื ่อใช้  

ในการประเมินตนเอง และวางแผนพัฒนาบุคลากร  
-  ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพ่ือการเผยแพร่ 

และจัดการความรู้   

    ทั้งนี้ การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ  มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
  6.1 การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจำแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บ
รวบรวม ดังนี้ 
        6.1.1 แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที ่ได้จากแหล่งที ่เกิดของข้อมูล
โดยตรง เช่น การรายงานผลการตามสอบภายใน เป็นต้น  
        6.1.2 แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที่ผู ้อื ่นหรือหน่วยงานอ่ืน 
เก็บรวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ                     
การใช้ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ ประหยัดเวลา 
และค่าใช้จ่าย   
  6.2 การตรวจสอบข้อมูล  ข้อมูลที ่ เก็บรวบรวมมาได้ก่อนที ่จะนำไปประมวลผล  
ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อนการตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระทำใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

       6.2.1 ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย 
และส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
        6.2.2 ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วนและความเพียงพอ 
ของข้อมูลตามความต้องการ 
        6.2.3 ความเป็นปัจจุบันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที ่ระบุในเอกสาร  
หรือแหล่งข้อมูลนั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
  6.3 การประมวลผลข้อมูล เป็นการนำข้อมูลมาประมวลผลให้เป็นสารสนเทศ หรือเป็น 
การเปลี ่ยนแปลงข้อมูลให้อยู ่ในรูปแบบที ่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ซ ึ ่งทำได้โดยการจัดหมวดหมู่   
การเรียงลำดับ การแจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทำได้ด้วยมือ การใช้เครื่องคำนวณเล็ก ๆ  
ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการดำเนินการ การประมวลผลควรคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้ 
        6.3.1 ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
        6.3.2 ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
        6.3.3 การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่ายละตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน  
ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 
  6.4 การนำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการนำข้อมูลที ่จัดทำเป็นสารสนเทศ  
ที่มีความสมบูรณ์แล้วมานำเสนอ ซึ่งอาจนำเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ  
หรือการบรรยายก็ได้ ทั้งนี้ พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 
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  6.5 การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์  
และต้องคำนึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน  
การนำข้อมูลมาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการนำสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  

7. เผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที ่เป็นประโยชน์ เพื ่อเป็น 
การจัดการความรู ้ให้กับบุคลากรในหน่วยตรวจสอบภายใน และผู ้รับบริการภายนอก ด้วยช่องทาง  
ที่หลากหลาย  

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกีย่วข้อง  
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ  
 (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533) 

 6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 7. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 8. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
 1. ทะเบียนคุมการรับ - ส่งหนังสือราชการ 

2. ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
3. ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล/แฟ้มงาน 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสรจ็ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปี 
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ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
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(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 



 หน้า   ๑๖ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 



 หน้า   ๑๗ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอาํนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 



 หน้า   ๑๘ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 









๑ 
     

   
  

 
 

        ค ำส่ังส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำกำรประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 3 
       ท่ี  ๔๘๘/2565 

    เรื่อง  มอบหมำยหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบให้ข้ำรำชกำร และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำเขต 3 

------------------------------------- 
  เนื่องจำกมีกำรเปล่ียนแปลงบุคลำกรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
นครรำชสีมำเขต 3  เพื่อให้กำรบริหำรรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ 
เขต 3 เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย มีควำมคล่องตัว มีประสิทธิภำพเกิดประโยชน์ต่อทำงรำชกำร และสอดคล้อง 
กับโครงกำรแบ่งส่วนรำชกำรในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

  อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ  ๓๗  แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวง 
ศึกษำธิกำร พ.ศ. ๒๕๔๖  และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร  เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขต 
พื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำประถมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๐  และประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วน
รำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำนครรำชสีมำเขต 3 จึงมอบหมำยงำนในหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ และมอบอ ำนำจให้ข้ำรำชกำรและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 3 ปฏิบัติ ดังต่อไปนี้ 
 

กลุ่มอ ำนวยกำร    

     ๑.  นำยธำนินทร์  ศิริก ำเนิด บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ  
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑ ปฏิบัติหน้ำท่ีในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร มีหน้ำท่ีให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับ 
ดูแลปฏิบัติงำนของบุคลำกรทำงกำรศึกษำในกลุ่มอ ำนวยกำร และรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (๑) ก ำกับ ดูแล ตรวจสอบ พิจำรณำและเสนอแนะกำรปฏิบัติงำนและอ ำนวยกำรควำมสะดวกใน
กำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มอ ำนวยกำร 
           (๒) พิจำรณำกล่ันกรอง ตรวจสอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ในกลุ่มอ ำนวยกำร 
           (๓) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริม พัฒนำระบบงำน และระบบกำรบริหำรส ำนักงำน 
           (๔) ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มอ ำนวยกำร 
           (๕) กำรมอบอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำให้ข้ำรำชกำรปฏิบัติรำชกำร
แทน 
           (๖) ช่วยเหลือรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ ใน
กำรประสำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจระดับพื้นท่ีของโรงเรียนในกลุ่มพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ 
ในอ ำเภอปักธงชัย 
           (๗)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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     ๒.  นำงดวงใจ  เลิศภูมิจิต  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๓  ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำงำนช่วยอ ำนวยกำร   และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (๑) ปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรประจ ำหน้ำห้อง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ 
                    (๒) ตรวจสอบควำมถูกต้อง และควำมเรียบร้อยของแฟ้มทุกแฟ้ม ทุกเรื่องก่อนน ำเสนอ และหลัง
กำรน ำเสนอ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ 
                    (๓) บันทึกลงนัดหมำยของ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ 
เขต ๓ 
                    (๔) ประสำนงำนกำรมอบหมำยภำรกิจของ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ ให้ รอง ผอ.สพป. หรือผู้ท่ีได้รับมอบหมำย ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน 

          (๕) จัดท ำรำยงำนกำรไปรำชกำรของ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
นครรำชสีมำ เขต ๓ 

          (๖) งำนรับส่งงำนในหน้ำท่ีรำชกำร 
                    (๗) ควบคุมกำรใช้โทรศัพท์ทำงไกลของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ 
เขต ๓ 
                    (๘) กำรขอลำยมือช่ือผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนฯ ลงในโล่ หรือเกียรติบัตร 
          (๙) กำรออกใบประกำศเกียรติคุณบัตร ใบอนุโมทนำบัตร และกำรจัดท ำทะเบียนคุม 

        (๑๐) กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ 
                  (๑๑) กำรประชุมข้ำรำชกำรในส ำนักงำน    

        (๑๒) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

     ๓.  นำงสำววำยุพร  อุดมตะคุ  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๔ ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและหัวหน้ำงำนจัดระบบ
บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุมกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรทำง
กำรศึกษำในงำนสำรบรรณส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  และงำนจัดระบบบริหำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม คนท่ี ๒ กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ และมี
หน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 

         (๑) กำรจัดระบบบริหำร ออกแบบจัดระบบกำรท ำงำน โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในและ 
กำรบริหำรงำนส ำนักงำน  น ำเสนอคณะกรรมกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบประกำศกำรแบ่ง
ส่วนรำชกำรให้หน่วยงำนและสถำนศึกษำในสังกัด และประชำชนท่ัวไปทรำบกำรแบ่งส่วนรำชกำรเป็นกลุ่มงำน
ภำยในกลุ่มภำรกิจของส ำนักงำน 

         (๒) งำนพัฒนำคุณภำพบริหำรจัดกำรภำครัฐ (PMQA) 
         (๓) งำนมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
         (๔) กำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร 
         (๕) งำนกำรด ำเนินกำรส่งเสริมและพัฒนำส ำนักงำนเขตสุจริต 

                   (๖) ระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ  (AMSS++) 
                   (๗) งำนระบบรับ-ส่งหนังสือรำชกำร  

         (๘) กำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 
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          (๙) กำรยืมหนังสือรำชกำร  
         (๑๐) กำรขออนุญำตท ำลำยหนังสือรำชกำร 

        (๑๑) งำนศูนย์บริกำรร่วม One Stop Service Center 
        (๑๒) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

     ๔.  นำยสุภรัฐ  แป้นคงพะเนำว์  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่ง  นักประชำสัมพันธ์ช ำนำญกำร  
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๕ ปฏิบติัหน้ำท่ีหัวหน้ำงำนประชำสัมพันธ์ มีหน้ำท่ีให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุมกำรปฏิบัติงำน
ของบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในงำนประชำสัมพันธ์  ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนท่ี ๑ กรณี
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรบริหำรจัดกำรระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำรในส ำนักงำน
และสถำนศึกษำในสังกัด 

          (๒) ศึกษำวิเครำะห์ออกแบบและพัฒนำโปรแกรมประยุกต์ ส ำหรับกำรบริหำรจัดกำร 
          (๓) ศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบและพัฒนำระบบเครือข่ำยเทคโนโลยีและกำรส่ือสำรในส ำนักงำน

และสถำนศึกษำในสังกัด 

          (๔) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รบั
มอบหมำย 
           (๕) กำรพัฒนำเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
           (๖) กำรผลิตข่ำว บทควำม จดหมำยข่ำว วำรสำร รำยกำรวิทยุ website เพื่อใช้เป็นส่ือในกำร
ประชำสัมพันธ์ 
           (๗) กำรบริหำรงำนวิทยุส่ือสำร และปฏิบัติหน้ำท่ีพนักงำนวิทยุส่ือสำร 

          (๘) จัดท ำแผนประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำน 
                    (๙) ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์รูปแบบต่ำง ๆ เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร หรือผลงำนของส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำ 
          (๑๐) ให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำร บทควำม เอกสำรควำมรู้ต่ำง ๆ ผ่ำนส่ือต่ำง ๆ 

         (๑๑) กำรตรวจสอบ ประเมินผลกำรประชำสัมพันธ์ กำรประสำนงำนเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ 
และกำรให้บริกำรข้อมูลข่ำวสำรตำมพระรำชบัญญัติข้อมูลข่ำวสำรของทำงรำชกำร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
          (๑๒) จัดท ำทะเบียนควบคุมกำรใช้/ยืม กล้องถ่ำยรูป และกล้องวีดีโอ    
          (๑๓) กำรด ำเนินกำรเสียงตำมสำยของ สพป.นครรำชสีมำ เขต ๓ 
                   (๑๔) งำนกำรสร้ำงเครือข่ำยกำรประชำสัมพันธ์ทั้งภำยในองค์กรและภำยนอกองค์กร 
          (๑๕) งำนเผยแพร่และข้อมูลข่ำวสำรกำรประชำสัมพันธ์ 
          (๑๖) กำรจัดท ำประชำพิจำรณ์รับฟังควำมคิดเห็นของประชำชน 
          (๑๗) กำรจัดท ำข้อมูลเพื่อกำรประสำนงำน และเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 
          (๑๘) จัดท ำแผ่นพับข้อมูลของส ำนักงำน 
          (๑๙) ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์รูปแบบต่ำง ๆ เพื่อเผยแพร่ข่ำวสำร หรือผลงำนของส ำนักงำน      
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
          (๒๐) เจ้ำหน้ำท่ีรับโทรศัพท์ของกลุ่มอ ำนวยกำร 
          (๒๑) กำรปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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     ๕.  นำงสำวอโรชำ  สุวรรณดี บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง เจ้ำพนักงำนธุรกำรช ำนำญงำน 
ต ำแหน่งเลขที่  อ ๙  ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำงำนสวัสดิกำรสวัสดิภำพครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หัวหน้ำงำน
ยำนพำหนะ  และหัวหน้ำงำนอำคำรสถำนท่ีและส่ิงแวดล้อม   ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร    
คนท่ี ๓  กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
           (๑) งำนขอควำมร่วมมือจ ำหน่ำยหนังสือ บัตรกำรกุศล และส่ิงของต่ำง ๆ 
                    (๒) งำนขอควำมร่วมมือบริจำคทรัพย์ช่วยกำรกุศลต่ำง ๆ และกำรบริจำคโลหิต 
                    (๓) งำนขอควำมร่วมมือบริจำคทรัพย์ให้ควำมช่วยเหลือผู้ประสบภัยต่ำง ๆ 
           (๔) งำนช่วยเหลือสงเครำะห์นักเรียน ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีประสบภัยต่ำง ๆ 
             (๕) โครงกำรเงินทุนหมุนเวียนเพื่อแกไ้ขปัญหำหนี้สินครู 
           (๖) กำรด ำเนินกำรสินเช่ือเพื่อกำรพัฒนำชีวิตครู 
           (๗) กำรด ำเนินกำรสินเช่ือกู้ยืมโครงกำร ช.พ.ค. 
           (๘) กำรด ำเนินกำรสินเช่ือสวัสดิกำรธนำคำรออมสิน 
           (๙) กำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร(กำรประเมินส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุง
ประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำร(มำตรำ  44) 
           (๑๐) งำนกำรระดมทุน เพื่อจัดหำรำยได้ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
นครรำชสีมำ เขต ๓ 
                    (๑๑) กำรด ำเนินกำรสวัสดิกำรสินเช่ือธนำคำรกรุงไทย 
                    (๑๒) กำรด ำเนินกำรสวัสดิกำรกู้ยืมเพื่อท่ีอยู่อำศัยในโครงกำรต่ำง ๆ 
                    (๑๓) งำนควบคุมภำยใน 
                    (๑๔) งำนมำตรกำรประหยัดพลังงำน 
                    (๑๕) กำรอนุญำตกำรลำประเภทต่ำง ๆ ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำง ในส ำนักงำน 
                    (๑๖) งำนศูนย์บริกำรร่วม One Stop Service Center 
           (๑๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

     ๖.  นำงสำวเพ็ญพิชชำ  เยำว์สูงเนิน บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง  เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
ช ำนำญงำน  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๔๗ ปฏิบัติหน้ำท่ีหัวหน้ำงำนประสำนงำนและหัวหน้ำงำนเลือกและสรรหำ
คณะกรรมกำรและอนุกรรมกำร  ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรกลุ่มอ ำนวยกำร คนท่ี ๔ กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
ไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้  และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
          (๑) งำนประสำนกำรด ำเนินงำนระหว่ำงหน่วยงำนภำยในและภำยนอกเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
          (๒) ประสำนงำน กับหน่วยงำน บุคคลภำยนอกเพื่อประโยชน์ของทำงรำชกำร 
          (๓) งำนวันส ำคัญทำงศำสนำ งำนรัฐพิธี และงำนพิธีต่ำง  ๆ 
          (๔) กำรเลือกตั้งประธำนกลุ่มฯ   กรรมกำรกลุ่มฯ    

         (๕) งำนควบคุมสมุดเย่ียม และสมุดตรวจรำชกำร 
          (๖) งำนกำรประสำนกำรใช้ทรัพยำกรของส ำนักงำน 
                   (๗) กำรประชุมผู้บริหำรสถำนศึกษำในสังกัด 
          (๘) กำรสรรหำคณะกรรมกำร  ก.ต.ป.น. 
                   (๙) กำรสรรหำ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
          (๑๐) กำรสรรหำคณะกรรมกำรผู้ปฏิบัติหน้ำท่ีในกำรเลือกตั้งข้ำรำชกำรกำรเมืองและกำรปกครอง
ท้องถิ่น 
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         (๑๑) งำนสนับสนุนกำรเลือกตั้ง ส.ส., ส.ว. และกำรเลือกตั้งอื่น  ๆ 
                  (๑๒)  กำรจัดท ำค ำส่ังมอบหมำยงำนของบุคลำกรในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

        (๑๓)  ปฏิบัติหน้ำท่ีอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

    ๗.  นำงสำวสุรกำนต์  บุญทวี  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่ง พนักงำนพิมพ์ดีด มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี ้
          (๑) งำนด ำเนินกำรตำมกิจกรรม ๕ ส. 

         (2) กำรปรับปรุงอำคำรส ำนักงำน และกำรจัดสภำพแวดล้อมของส ำนักงำน 
          (3) กำรขออนุญำตใช้ห้องประชุม 
          (4) จัดท ำทะเบียนควบคุมครุภัณฑ์ในห้องประชุม และควบคุมกำรใช้เครื่องเสียงพร้อมอุปกรณ์ 
ต่ำง ๆ ในห้องประชุม 
          (5) งำนควบคุมยำนพำหนะ 
          (6) งำนจัดท ำค ำส่ังและสมุดบันทึกกำรอยู่เวรรักษำกำรณ์ส ำนักงำนฯ 
          (7) งำนกำรรักษำควำมปลอดภัยสถำนท่ีรำชกำร 
          (8) งำนกำรขอใช้อำคำรสถำนท่ี 
                   (9) กำรจัดท ำท ำเนียบส่วนรำชกำร 
         (10) กำรประชุมข้ำรำชกำรภำยในกลุ่มอ ำนวยกำร 
         (11) กำรรับ - ส่งหนังสือรำชกำรในระบบอิเล็กทรอนิกส์ กับจังหวัดนครรำชสีมำ 
         (12) กำรรับ – ส่งหนังสือรำชกำรในระบบอิเล็กทรอนิกส์ กับส ำนักงำนศึกษำธิกำรจังหวัด 
         (๑3) งำนธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
         (๑4) กำรขออนุญำตไปรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำน 
         (๑5) กำรควบคุมบัญชีลงเวลำมำปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงในส ำนักงำน 

        (๑6) จัดท ำแผ่นพับข้อมูลของส ำนักงำน 
        (๑7) กำรจัดป้ำยประชำสัมพันธ์ของส ำนักงำน 

                  (๑8) ช่วยเหลืองำนด้ำนเอกสำรงำนประชำสัมพันธ์ 
        (๑9) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

      ๘.  นำงสำวเสำวนีย์  วงศ์ดิลกรัตน์ ต ำแหน่งลูกจ้ำงชั่วครำว มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (๑) งำนทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
           (๒) งำนทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร 
  (๓) งำนควบคุมทะเบียนและจัดเก็บค ำส่ัง ระเบียบ ประกำศ 
  (๔) ช่วยงำนระบบงำนสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 

(5) ช่วยงำนระบบรับ-ส่งหนังสือรำชกำร (AMSS++) 
  (6) งำนกำรจัดส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์ 
  (7) ช่วยปฏิบัติหน้ำท่ีเจ้ำหน้ำท่ีรับโทรศัพท์ของกลุ่มอ ำนวยกำร 

(8) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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     ๙.  นำยวชิรพล  เทียบโพธิ์ ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช ๔ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
  (๑) ขับรถยนต์ของส ำนักงำนไปรำชกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  (๒) ดูแลรักษำรถยนต์ส ำนักงำน หมำยเลขทะเบียน นง  2825   นครรำชสีมำ   
  (๓) ตรวจสอบสภำพรถยนต์ตำมข้อ (๒) ให้อยู่ในสภำพท่ีใช้กำรได้ตลอดเวลำ 
  (๔) จัดท ำบันทึกกำรใช้รถยนต์ในสมุดบันทึกประจ ำรถทุกครั้งท่ีใช้ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  และ
น ำสมุดบันทึกกำรใช้รถยนต์ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ควบคุมกำรขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงตรวจสอบ 

(๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

      ๑๐.  นำยเกรียงไกร  เสยกระโทก ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง นักกำรภำรโรง  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ 
ดังนี้      
  (๑) ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำดภำยในอำคำรส ำนักงำน ทุกอำคำร 
  (๒) ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำน 
  (๓) ดูแลช่วยเหลือกำรบริกำรเครื่องด่ืมแก่ผู้เข้ำประชุมในห้องประชุมส ำนักงำน 
  (๔) ดูแลช่วยเหลือกำรจัดห้องประชุมส ำนักงำน 

(๕) ดูแลช่วยเหลือกำรบริกำรเครื่องด่ืมแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
  (๖) ดูแล รักษำ และปรับปรุงสวนหย่อมของส ำนักงำน 
  (๗) ดูแลระบบไฟฟ้ำ และน้ ำประปำ 

(๘) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

             11.  นำงสำวจุฑำมำศ  คล้ำยจังหรีด   ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่งนักกำรภำรโรง   มีหน้ำท่ี
รับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (๑) ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำดภำยในอำคำรส ำนักงำน อำคำร 2 และอำคำรส ำนักงำน
ศึกษำธิกำรอ ำเภอเดิม 
  (๒) ดูแล  รักษำ  ท ำควำมสะอำดภำยในส่วนห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และ
หน้ำห้องผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  (๓) ดูแลช่วยเหลือกำรบริกำรเครื่องด่ืมแก่ผู้เข้ำประชุมในห้องประชุมส ำนักงำน 
  (๔) ดูแลช่วยเหลือกำรจัดห้องประชุมส ำนักงำน 

(๕) ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำน 
  (๖) ดูแลช่วยเหลือกำรบริกำรเครื่องด่ืมแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 

(๗) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   ๑๒.  นำยไชยรัตน์  เฉิดจังหรีด ลูกจ้ำงชั่วครำว ต ำแหน่ง ยำม  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
(๑) ดูแล รักษำควำมปลอดภัยบริเวณภำยนอกส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ

นครรำชสีมำ เขต ๓  ทุกอำคำร  ในเวลำกลำงคืน ต้ังแต่เวลำ ๑๘.๐๐-๐๖.๐๐ น. 
  (๒) ช่วยดูแล รักษำควำมสะอำดบริเวณรอบนอกอำคำรส ำนักงำน  
  (๓) สอบถำมผู้เข้ำมำติดต่องำนส ำนักงำน หลังเวลำรำชกำรตั้งแต่เวลำ ๑๘.๐๐-๐๖.๐๐ น. 
  (๔) จัดท ำบันทึกเข้ำ-ออกของผู้ท่ีเข้ำมำบริเวณส ำนักงำน หลังเวลำรำชกำรตั้งแต่เวลำ ๑๘.๐๐-
๐๖.๐๐ น. 
  (๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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              ๑๓.  นำยกุศล  ฉวีโชติ ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช ๔ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ดูแล รักษำท ำควำมสะอำดภำยในและภำยนอกอำคำรศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน  อ ำเภอ

ปักธงชัย   
(๒) ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำน 
(๓) ดูแลช่วยเหลือกำรบริกำรเครื่องด่ืมแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
(๔) ดูแลรักษำควำมปลอดภัยสถำนท่ีรำชกำรศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน  อ ำเภอปักธงชัย    

ในเวลำกลำงวัน  และเวลำกลำงคืน 
(๕) ดูแลระบบไฟฟ้ำ และน้ ำประปำ 
(๖) ดูแล ควบคุมกำรขออนุญำตใช้สถำนท่ีศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน อ ำเภอปักธงชัย 
(๗) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้สถำนท่ีศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน อ ำเภอปักธงชัย 
(๘) ดูแลรักษำท ำควำมสะอำดภำยในและภำยนอกอำคำรส ำนักงำนศูนย์บริกำรอ ำเภอปักธงชัย 
(๙) ดูแล  รักษำท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำน 
(๑๐) ดูแลรักษำควำมปลอดภัยสถำนท่ีรำชกำรศูนย์บริกำรทำงกำรศึกษำอ ำเภอปักธงชัย 
(๑๑) ดูแลระบบไฟฟ้ำ   และน้ ำประปำ 
(๑๒)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   1๔.  นำยบุญมำ  ไตรจะโปะ  ลูกจ้ำงประจ ำ ต ำแหน่ง ช่ำงไม้ ช 4  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
(๑) ดูแล รักษำท ำควำมสะอำดภำยในและภำยนอกอำคำรศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน อ ำเภอ 

ปักธงชัย   
(๒) ดูแล รักษำ ท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำน 
(๓) ดูแลช่วยเหลือกำรบริกำรเครื่องด่ืมแก่ผู้มำติดต่อรำชกำร 
(๔) ดูแลรักษำควำมปลอดภัยสถำนท่ีรำชกำรศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน  อ ำเภอปักธงชัย ใน

เวลำกลำงวัน  และเวลำกลำงคืน 
(๕) ดูแลระบบไฟฟ้ำ และน้ ำประปำ 
(๖) ดูแล ควบคุมกำรขออนุญำตใช้สถำนท่ีศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน อ ำเภอปักธงชัย 
(๗) อ ำนวยควำมสะดวกในกำรใช้สถำนท่ีศูนย์พัฒนำบุคลำกรอ่ำงหิน อ ำเภอปักธงชัย 
(๘) ดูแลรักษำท ำควำมสะอำดภำยในและภำยนอกอำคำรส ำนักงำนศูนย์บริกำรอ ำเภอปักธงชัย 
(๙) ดูแล รักษำท ำควำมสะอำดเครื่องมือเครื่องใช้ส ำนักงำน 
(๑๐) ดูแลรักษำควำมปลอดภัยสถำนท่ีรำชกำรศูนย์บริกำรทำงกำรศึกษำอ ำเภอปักธงชัย 
(๑๑) ดูแลระบบไฟฟ้ำ และน้ ำประปำ 
(๑๒) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

   1๕.  นำยนพรัตน์  หงส์รุจิพันธ์  ลูกจ้ำงชั่วครำว  ต ำแหน่งพนักงำนขับรถ  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (๑) ขับรถยนต์ของส ำนักงำนไปรำชกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
  (๒) ดูแลรักษำรถยนต์ส ำนักงำน หมำยเลขทะเบียนนค ๘๓๑๙ นครรำชสีมำ  และ ย ๓๘๕๙   
นครรำชสีมำ 
           (๓) ตรวจสอบสภำพรถยนต์ตำมข้อ (๒) ให้อยู่ในสภำพท่ีใช้กำรได้ตลอดเวลำ 
           (๔) จัดท ำบันทึกกำรใช้รถยนต์ในสมุดบันทึกประจ ำรถทุกครั้งท่ีใช้ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ  และ 
น ำสมุดบันทึกกำรใช้รถยนต์ให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ควบคุมกำรขออนุญำตใช้รถยนต์ส่วนกลำงตรวจสอบ 
                    (๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
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กลุ่มบรหิำรงำนบคุคล 

       ๑.  นำงรัตดำ คณูมำ บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง  นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ 
ต ำแหน่งเลขที่ อ 19 ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนบุคคล มีหน้ำท่ีศึกษำระเบียบกฎหมำย วิเครำะห์ ให้ค ำปรึกษำ 
ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรในกลุ่มงำน และมีหน้ำท่ีช่วยเหลือรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ ในกำรประสำนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจระดับพื้นท่ีของโรงเรียน
และกลุ่มพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำอ ำเภอปักธงชัย ทุกกลุ่ม และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

(๑)  กลุ่มงำนธุรกำร 
(๒)  กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
(๓)  กลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง 
(๔)  กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 
(๕)  งำนเลขำนุกำร อนุกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัดและคณะกรรมกำรศึกษำธิกำรจังหวัด 
(๖)  กำรเล่ือนเงินเดือน กำรเล่ือนค่ำตอบแทนพนักงำนรำชกำร กำรเล่ือนค่ำจ้ำงลูกจ้ำงประจ ำ 
(๗)  กำรสอบแข่งขันบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
(๘)  กำรสอบคัดเลือกบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
(๙)  กำรสอบแข่งขันข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
(๑๐) กำรบรรจุและแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
(๑๑) กำรบรรจุและแต่งต้ังบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
(๑๒) กำรย้ำย โอน บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
(๑๓) กำรน ำนวัตกรรมและเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ 
(๑๔) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ  ๖ เดือน และกำรจัดท ำสรุปรำยงำน

ประจ ำปี 
(๑๕) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ 

      ๒.  นำงดำรุณี  สำธร บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ช ำนำญกำร       
ต ำแหน่งเลขที่ อ 27   หัวหน้ำกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ  และปฏิบัติหน้ำท่ีแทน
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม เมื่อผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ มีหน้ำท่ี วิเครำะห์ ศึกษำกฎหมำย
ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ  ท่ีเกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ค ำปรึกษำ  แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำร
ปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มงำนและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

(1)  งำนตรวจสอบเสนอแนะ นิเทศ ติดตำม ก ำกับ ดูแล ให้ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำนแก่
บุคลำกรในกลุ่มงำนบ ำเหน็จควำมชอบและทะเบียนประวัติ และตรวจสอบกล่ันกรองงำน ก่อนน ำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำ 
  (2)  งำนเล่ือนเงินเดือน 
    - ให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจ หลักเกณฑ์ วิธีกำรเกี่ยวกับกำรเล่ือนเงินเดือนแกบุ่คลำกรในสังกัด 
          - กำรปรับอัตรำเงินเดือน 
         - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเล่ือนเงินเดือน   
      - กำรด ำเนินกำรจัดสรรวงเงินและโควตำเล่ือนเงินเดือน 



๙ 
     

   
  

      - กำรจัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
      - กำรจัดท ำค ำส่ังกำรเล่ือนเงินเดือน 
      - กำรจัดท ำบัญชีเงินส ำรองกำรเล่ือนเงินเดือน 
      - กำรแก้ไขค ำส่ังเล่ือนเงินเดือน 
      - รำยงำนกำรใช้เงินเล่ือนเงินเดือน  
      - กำรสรุปผลกำรเล่ือนเงินเดือน 
      - แจ้งผลกำรเล่ือนเงินเดือน 
         - กำรจัดสรรเงินรำงวัล 
         - กำรรำยงำนเงินเดือน/ค่ำจ้ำงประจ ำเหลือจ่ำยและขออนุมัติให้เงินเหลือจ่ำย 
                - รวบรวมข้อมูลและจัดท ำผลกำรปฏิบัติงำนของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ
ส่ง สพฐ. 
      - กำรแก้ไขเปล่ียนแปลงค ำส่ังเล่ือนเงินเดือน 
      - กำรตัดโอนโควตำกำรเล่ือนเงินเดือน 
       - กำรเสนอขออนุมัติผลกำรพิจำรณำเล่ือนเงินเดือนต่อ อ.กศจ. และ กศจ. 
      - กำรด ำเนินกำรจัดท ำค ำส่ังเล่ือนเงินเดือน 
  (3)  งำนระบบจ่ำยตรงเงินเดือน (Direct Payment)    
        - ปฏิบัติหน้ำท่ีนำยทะเบียนระบบทะเบียนประวัติ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
        - ปฏิบัติหน้ำท่ีนำยทะเบียนระบบบัญชีถือจ่ำย ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ 
        - ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรเปล่ียนแปลงผู้ถือครอง กำรต่ออำยุกำรใช้งำน Token key 
        - ติดต้ังซอฟต์แวร์และกำรปรับสภำพแวดล้อมเครื่องคอมพิวเตอร์ เพื่อรองรับกำรใช้งำน
ระบบ 
        - แก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบ 
                - บันทกึข้อมูลกำรบรรจุ  ย้ำยเข้ำ 
         - กำรจ ำหน่ำยข้อมูลกรณีย้ำย โอน ลำออก เกษียณ ลงโทษ 
      - ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลในระบบจ่ำยตรงให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน  
                - กำรตรวจสอบและแก้ไขปัญหำ 
                - กำรจัดกำรข้อมูลเงินวิทยฐำนะและเงินประจ ำต ำแหน่งของต ำแหน่งว่ำงในระบบ 
            - กำรปรับปรุงข้อมูลทะเบียนประวัติ 
         - กำรสรุปรำยงำนกำรบันทึกข้อมูลประจ ำเดือนส่งกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
     - ประสำนงำนกับกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์ 
     - จัดท ำข้อมูลกำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนภำยในเขต และระหว่ำงเขต รำยงำน 
สพฐ. เพื่อตัดโอนต ำแหน่งในระบบ   
  (4)  งำนบัญชีถือจ่ำย 
         - กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเงินเดือนข้ำรำชกำร/ลูกจ้ำงประจ ำพร้อมทะเบียนคุม ณ วันท่ี 1 
ตุลำคม 2565 
         - กำรจัดท ำค ำส่ังและบัญชีถือจ่ำยค่ำตอบแทนรำยเดือน พร้อมทะเบียนคุม ณ วันท่ี 1 
ตุลำคม 2565 
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         - กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำย และรำยงำนประจ ำเดือนเงินประจ ำต ำแหน่ง/เงนิวิทยฐำนะ พร้อม
ทะเบียนคุม 
         - กำรจัดท ำบัญชีถือจ่ำยเพิ่มเติม กรณีปรับอัตรำเงินเดือนให้สูงขึ้นกรณีได้รับตำมวุฒิท่ีสูงขึ้น 
รับโอน เล่ือนระดับ เล่ือนเงินเดือนเพิ่มเติม ฯลฯ 
                - ควบคุมอัตรำก ำลังครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/ลูกจ้ำงประจ ำใน จ.๑๘ ให้เป็นปัจจุบัน 
  (5)  งำนระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล (Digital Pension) 
        - ปฏิบัติหน้ำท่ีนำยทะเบียนระบบทะเบียนประวัติจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล (Digital 
Pension)  
        - ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
        - กำรจ ำหน่ำยข้อมูล กรณีย้ำยออก โอน ลำออก เกษียณ ลงโทษ 
                 - กำรบันทึกข้อมูลข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ 
        - กำรรับโอนข้อมูลกรณีย้ำยเข้ำ โอน  
        - กำรประสำนงำนแก้ไขปัญหำกับกรมบัญชีกลำง 
        - กำรเช่ือมโยงฐำนข้อมูลระหว่ำงระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล (Digital Pension) และ
ระบบจ่ำยตรงเงินเดือน (Direct Payment) 
  (6)  งำนเกษียณอำยุรำชกำร 
        - กำรจัดท ำข้อมูลเกษียณอำยุรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ ประจ ำป ี
        - กำรจัดท ำฐำนข้อมูลผู้เกษียณอำยุรำชกำร 
        - กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลผู้เกษียณอำยุรำชกำร 
        - กำรรำยงำนข้อมูล 
    - กำรจัดท ำประกำศเกษียณอำยุรำชกำรของลูกจ้ำงประจ ำ 
  (7)  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
        - จัดท ำฐำนข้อมูลผู้ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
        - จัดท ำฐำนข้อมูลผู้ได้รับใบก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
        - กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำประจ ำปี 
        - กำรจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
        - กำรส่งคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
        - กำรสืบค้นข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
      - กำรจัดส่งใบประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
  (8)  งำนทะเบียนประวัติ 
        8.1) งำน ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. ๑๖ 
         - กำรให้บริกำรคัดส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. ๑๖ 
        - กำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ลูกจ้ำงประจ ำ 
             -  กำรบันทึกข้อมูลกำรเปล่ียนแปลง 
            -  กำรขอปรับวุฒิ 
      - กำรรับรองควำมถูกต้อง 
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   8.2) งำนแฟ้มประวัติบุคคล 
             - กำรจัดท ำและเก็บรักษำแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
            -  กำรเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
            -  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีย้ำย 
ลำออกจำกรำชกำร ถึงแก่กรรม บรรจุใหม่ กลับเข้ำรับรำชกำรคืน กรณีย้ำย ตำย โอน เพิ่มคุณวุฒิ ให้เป็นปัจจุบัน 
  (9)  งำนทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ (HRMS : กคศ.) 
        - กำรดูแลบัญชีผู้ใช้งำนระบบ 
        - กำรสร้ำงทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์กรณีบรรจุใหม่  
        - กำรจัดเก็บส ำเนำเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำใน
รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
      - ควบคุมดูแลกำรจัดระบบข้อมูลทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
        - กำรบันทึกข้อมูลรำยกำรจำก ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบเอกสำรให้เป็นระบบอิเล็กทรอนิกส์ ตำม
รูปแบบรำยกำรท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
        - บันทึกข้อมูลกำรเปล่ียนแปลงประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ กรณี
เพิ่มเติมหรือเปล่ียนแปลง ให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
        - กำรบันทึกวันลำประจ ำปี 
        - กำรบันทึกข้อมูลเครื่องรำชอิสริยำภรณ์ฯ  
        - กำรจ ำหน่ำยข้อมูลย้ำยเข้ำ ย้ำยออก กำรประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำท่ี
เกี่ยวข้องเพื่อปรับปรุงข้อมูลในระบบให้เป็นปัจจุบัน 
       - กำรด ำเนินกำรขออนุมัติ ก.ค.ศ. เพื่อแก้ไขวัน เดือน ปี เกิด ของข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ  
         - กำรด ำเนินกำรขออนุมัติผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำแก้ไขรำยกำรอื่นๆ  
         - ด ำเนินกำรแก้ไข เปล่ียนแปลงข้อมูลระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ให้ถูกต้องตรง
กับระบบเอกสำร 
         - ตรวจสอบควำมถูกต้อง รับรองควำมถูกต้อง 
         - จัดพิมพ์ ก.ค.ศ. ๑๖ ระบบอิเล็กทรอนิกส์ส่งไปให้ส่วนรำชกำรท่ีรับโอนพร้อมกับ           
ก.ค.ศ. ๑๖ และ กพ.7 ระบบเอกสำรในกรณีท่ีมีกำรโอนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปเป็นข้ำรำชกำร 
พนักงำน หรือเจ้ำหน้ำท่ีของรัฐประเภทอื่น 
         - ควบคุม ก ำกับ ดูแล ติดตำมและตรวจสอบกำรใช้งำนและกำรท ำงำน รวมทั้งแจ้งเตือน
กำรผิดพลำดของข้อมูล เพื่อให้มีกำรตรวจสอบหรือปรับปรุงแก้ไขทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ 
                   - กำรด ำเนินกำรเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอิเล็กทรอนิกส์   
       - กำรตรวจสอบข้อมูลอัตรำก ำลังในระบบให้ถูกต้องเป็นปัจจุบัน ตรงกับข้อมูล จ.18 
       - จัดท ำข้อมูลข้ำรำชกำรมีตัวตน ณ วันท่ี ๑ มีนำคม และ วันท่ี ๑ กันยำยนของทุกปี 
       - จัดท ำกรอกข้อมูลโควตำ/กรอกคะแนนประเมินและวันลำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด ร่วมกับสถำนศึกษำ  
       - ด ำเนินกำรออกค ำส่ังเล่ือนเงินเดือน และเล่ือนเงินเดือนบุคลำกรทำงกำรศึกษำผ่ำนระบบ
อิเล็กทรอนิกส์   
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       - น ำเข้ำข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับกำรเล่ือนเงินเดือนโดยวิธีกำรสแกนเอกสำรค ำส่ังส ำนักงำนเขต
พื้นท่ีกำรศึกษำ  
       - ตรวจสอบกำรน ำเข้ำข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับกำรเล่ือนเงินเดือนของโรงเรียน ด ำเนินกำรให้
ข้อมูลถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
  (10) งำนระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล (HRMS : สพฐ.) 
         - ปรับปรุงข้อมูลระบบทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงทุกโครงกำรให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
  (11) งำนขอพระรำชทำนเพลิงศพ/น้ ำหลวงอำบศพ/ดินฝังศพ 
         - กำรด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ/น้ ำหลวงอำบศพ/ดินฝังศพ กรณีปกติ 
         - กำรด ำเนินกำรขอพระรำชทำนเพลิงศพ/น้ ำหลวงอำบศพ/ดินฝังศพ กรณีพิเศษ 
         - สืบค้นข้อมูลเครื่องรำชฯ 
  (12) งำนปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิท่ีเพิ่มขึ้น 
          - กำรตรวจสอบข้อมูลกำรเสนอขอปรับอัตรำเงินเดือนตำมคุณวุฒิท่ีเพิ่มขึ้น 
          - กำรเสนอขออนุมัติ กศจ. 
          - กำรออกค ำส่ัง 
  (13) งำนหนังสือรับรอง 
          - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองภำษำอังกฤษ   
          - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองเพื่อซื้ออำวุธปืน 
          - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองควำมประพฤติ 
          - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองเงินเดือน 
  (14) งำนระบบ กบข. Online (MCS-WEB) 
          - ปฏิบัติหน้ำท่ีนำยทะเบียนระบบทะเบียนประวัติ ระบบ กบข. Online (MCS-WEB) 
          - ตรวจสอบ แก้ไข ข้อมูล ค ำน ำหน้ำ ช่ือ นำมสกุล ในระบบในระบบฐำนข้อมูลของ กบข. 
ให้เป็นปัจจุบัน 
          - ปรับปรุงข้อมูลในระบบให้ถูกต้องตรงกับระบบระบบจ่ำยตรงเงินเดือน (Direct 
Payment) และระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล (Digital Pension) 
  (15) งำนกำรลำ 
         - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำอุปสมบท 
         - กำรออกหนังสือพระรำชทำนพระบรมรำชำนุญำตให้ข้ำรำชกำรลำอุปสมบท 
                 - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรลำของข้ำรำชกำร 
         - ส ำรวจวันลำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำเพื่อบันทึกลงแฟ้ม
ประวัติ 
         -  อนุญำตกำรลำของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
  (16) งำนกำรขอรับเงินเพิ่มส ำหรับต ำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีสอนคนพิกำร (พ.ค.ก.) 
         - กำรเสนอขอควำมเห็นชอบต่อ กศจ. ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับ
ขอรับเงินเพิ่มส ำหรับต ำแหน่งท่ีมีเหตุพิเศษ ท่ีปฏิบัติหน้ำท่ีสอนคนพิกำร (พ.ค.ก.)  
         - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกค ำส่ัง 
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  (17) งำนกำรพิจำรณำบ ำเหน็จควำมชอบกรณีพิเศษให้เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด  
         - กำรเสนอข้อมูลต่อจังหวัดนครรำชสีมำ เพื่อเสนอขอเล่ือนเงินเดือนกรณีพิเศษให้
เจ้ำหน้ำท่ีผู้ปฏิบัติงำนด้ำนยำเสพติด 
          - กำรเสนอขอควำมเห็นชอบ ต่อ กศจ. อนุมัติออกค ำส่ัง  
    - กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรออกค ำส่ัง 
         - กำรแก้ไขค ำส่ังเล่ือนเงินเดือนกรณีปกติ 
  (18) งำนเสนอโครงกำรเพื่อขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (19) งำนรำยงำนข้อมูลในระบบ EME ITA KRS ควบคุมภำยใน มำตรฐำนเขต และอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
   (20) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ ๖ เดือนและกำรจัดท ำสรุปรำยงำน
ประจ ำปีในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
   (21) กำรพัฒนำนวัตกรรมและกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ 
  (22) ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

      ๓.  นำงสมศรี  เสร็จกิจ   พนักงำนรำชกำร  มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
  (1) งำนทะเบียนประวัติ 
       1.1 งำน ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. ๑๖ 
       - กำรให้บริกำรคัดส ำเนำทะเบียนประวัติ ก.พ.๗ และ ก.ค.ศ. ๑๖ 
    - กำรแก้ไข วัน เดือน ปีเกิด ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลูกจ้ำงประจ ำ 
          -  กำรบันทึกข้อมูลกำรเปล่ียนแปลง 
         -  กำรขอปรับวุฒิ 
   - กำรรับรองควำมถูกต้อง 
       1.2 งำนแฟ้มประวัติบุคคล 
          - กำรจัดท ำและเก็บรักษำแฟ้มทะเบียนประวัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ 
         -  กำรเปล่ียนแปลงข้อมูลในทะเบียนประวัติให้เป็นปัจจุบัน 
         -  กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับแฟ้มประวัติของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีย้ำย ลำออก
จำกรำชกำร ถึงแก่กรรม บรรจุใหม่ กลับเข้ำรับรำชกำรคืน กรณีย้ำย ตำย โอน เพิ่มคุณวุฒิ ให้เป็นปัจจุบัน 
  (2) งำนระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล (Digital Pension) 
       - ปฏิบัติหน้ำท่ีนำยทะเบียนระบบทะเบียนประวัติจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล (Digital 
Pension)  
       - ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
       - กำรจ ำหน่ำยข้อมูล กรณีย้ำยออก โอน ลำออก เกษียณ ลงโทษ 
       - กำรบันทึกข้อมูลข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ 
       - กำรรับโอนข้อมูลกรณีย้ำยเข้ำ โอน  
       - กำรประสำนงำนแก้ไขปัญหำกับกรมบัญชีกลำง 
       - กำรเช่ือมโยงฐำนข้อมูลระหว่ำงระบบจ่ำยตรงค่ำรักษำพยำบำล (Digital Pension) และ
ระบบจ่ำยตรงเงินเดือน (Direct Payment) 
  (3) งำนหนังสือรับรอง 
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       - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองภำษำอังกฤษ   
       - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองเพื่อซื้ออำวุธปืน 
          - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองควำมประพฤติ 
       - งำนให้บริกำรหนังสือรับรองเงินเดือน 
  (4) งำนเล่ือนเงินเดือน 
     - กำรจัดท ำข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบ 
     - กำรแก้ไขค ำส่ังเล่ือนเงินเดือนข้ำรำชกำร 
    - กำรควบคุมรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนของผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
     - กำรแจ้งผลกำรเล่ือนเงินเดือน 
  (5) งำนเสนอโครงกำรเพื่อขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (6) งำนรำยงำนข้อมูลในระบบ EME ITA KRS ควบคุมภำยใน มำตรฐำนเขต และอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
   (7) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ  ๖ เดือนและกำรจัดท ำสรุปรำยงำนประจ ำปี
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
   (8) กำรพัฒนำนวัตกรรมและกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ 
  (9) ปฏิบัติงำนอื่น  ๆ  ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มงำนสรรหำและบรรจแุตง่ตัง้ 
 

     ๔.  นำงสำวภัทริญำ สุขพร้อม บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๒2  หัวหน้ำกลุ่มงำนสรรหำและบรรจุแต่งต้ัง  มีหน้ำท่ี ศึกษำ วิเครำะห์ ระเบียบ กฎหมำย 
ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ดูแล กำรปฏิบัติงำนของ
ข้ำรำชกำรในกลุ่มงำน  และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

 (๑) กำรศึกษำวิเครำะห์  วำงแผนกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและพัฒนำงำนในหน้ำท่ี
รับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพ 

(2) งำนสอบคัดเลือกและกำรบรรจุแต่งต้ัง    
(3) งำนบรรจุและแต่งต้ัง ย้ำย โอน ศึกษำนิเทศก์ 
(4) งำนบรรจุและแต่งต้ัง ย้ำย โอน ลูกจ้ำงประจ ำ 
(5) งำนกำรช่วยปฏิบัติรำชกำรของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงประจ ำ 
(6) งำนสอบคัดเลือก สอบแข่งขัน บรรจุและแต่งต้ังย้ำย โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ ต ำแหน่ง บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
(7) งำนทดลองปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง

บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
(๘) กำรเลือกสรร ลำออก และกำรจัดท ำสัญญำจ้ำงของพนักงำนรำชกำร 
(๙) กำรคัดเลือก ลำออก และกำรจัดท ำสัญญำจ้ำงของเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรโรงเรียน  
(๑๐) กำรคัดเลือก ลำออก และกำรจัดท ำสัญญำจ้ำงของครูอัตรำจ้ำงช่ัวครำว  
(1๑) กำรคัดเลือก ลำออก และกำรจัดท ำสัญญำจ้ำงของครูพี่เล้ียงเด็กพิกำรเรียนร่วม  
(1๒) กำรคัดเลือก ลำออก และกำรจัดท ำสัญญำจ้ำงของบุคลำกรด้ำนวิทยำศำสตร์และ

คณิตศำสตร์  
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           (13) งำนเสนอโครงกำรเพื่อขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (14) งำนรำยงำนข้อมูลในระบบ EME ITA KRS ควบคุมภำยใน มำตรฐำนเขต และอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
(15) กำรพัฒนำนวัตกรรม และกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
(16) กำรประสำนงำนควำมร่วมมือกับกลุ่มงำนและหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

  (๑๗) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ  ๖ เดือนและ กำรจัดท ำสรุปรำยงำนประจ ำปีในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

(18) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

     ๕.  นำงสำวพรพรรณ  สีถำน บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๒6 มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำน และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
  (๑) กำรศึกษำวิเครำะห์ วำงแผนกำรจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและพัฒนำงำนในหน้ำท่ี
รับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพ 

(2) งำนสอบคัดเลือกและกำรบรรจุแต่งต้ัง ผู้บริหำรกำรศึกษำ 
(3) งำนบรรจุและแต่งต้ัง ย้ำย โอน ผู้บริหำรกำรศึกษำ 
(4) งำนสอบคัดเลือกและกำรบรรจุแต่งต้ัง ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
(5) งำนบรรจุและแต่งต้ัง ย้ำย โอน ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
(6) งำนสอบแข่งขันข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
(7) งำนสอบคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
(8) งำนบรรจุและแต่งต้ังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
(9) งำนกำรย้ำยและแต่งต้ัง โอน ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สำยงำนกำรสอน 
(10) งำนสอบคัดเลือกนักเรียนทุนเพื่อบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
(๑1) งำนบรรจุและแต่งต้ังนักเรียนทุนเพื่อบรรจุเข้ำรับรำชกำรเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
(๑2) งำนกำรย้ำย โอนข้ำรำชกำรอื่น หรือพนักงำนส่วนท้องถิ่น ตำมผลกำรสอบแข่งขันได้เพื่อ

บรรจุเป็นข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
(1๓) กำรรักษำรำชกำรแทน กำรรักษำกำรในต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ และผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
(๑๔) งำนขอควำมอนุเครำะห์ข้ำรำชกำรเป็นวิทยำกร เป็นคณะกรรมกำรประเมิน ฯลฯ 
(๑๕) งำนเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย (กำรแต่งต้ังครูผู้ช่วยให้ด ำรง

ต ำแหน่งครู) 
(๑๖) งำนขอยกเว้นกำรเกณฑ์ทหำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร

และลูกจ้ำงช่ัวครำว 
(๑๗) งำนขอลำออกจำกรำชกำรข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  (18) งำนเสนอโครงกำรเพื่อขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (19) งำนรำยงำนข้อมูลในระบบ EME ITA KRS ควบคุมภำยใน มำตรฐำนเขต และอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
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(20) กำรพัฒนำนวัตกรรม และกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
(21) กำรประสำนงำนควำมร่วมมือกับกลุ่มงำนและหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
(๒2) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ  ๖ เดือน และกำรจัดท ำสรุปรำยงำน

ประจ ำปีในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
(๒3) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

กลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง 
 

     ๖.  นำงสำวศิวำพร  สำคร บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๒3  หัวหน้ำกลุ่มงำนวำงแผนอัตรำก ำลังและก ำหนดต ำแหน่ง มีหน้ำท่ีศึกษำ วิเครำะห์ 
ระเบียบ กฎหมำย ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนบุคคล ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ดูแล 
กำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรในกลุ่มงำน  และรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

(๑) ศึกษำ วิเครำะห์  วำงแผน  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ และพัฒนำกำรบริหำรงำนของกลุ่ม
งำนให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

(๒) งำนตรวจสอบเสนอแนะ นิเทศ ติดตำม ก ำกับ ดูแล ให้ข้อเสนอแนะในกำรปฏิบัติงำนแก่
บุคลำกรในกลุ่มงำน และตรวจสอบกล่ันกรองงำน ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ 

(๓) งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
(๔) จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 
(๕) จัดท ำข้อมูล ๑๐ มิถุนำยน ของทุกปี ในกำรบริหำรบุคคลของสถำนศึกษำ 
(๖) ติดตำม ประเมินผล และกำรรำยงำนกำรใช้แผนอัตรำก ำลังสถำนศึกษำ 
(๗) กำรวำงแผน และด ำเนินกำรเกล่ียอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ

ลูกจ้ำงประจ ำ 
(๘) งำนควบคุมอัตรำก ำลังท่ีมีคนครองอัตรำว่ำง กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือน 
(๙) งำนควบคุม กำรยุบเลิก กำรขอก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

และลูกจ้ำงประจ ำ กรณีเกษียณอำยุรำชกำร และรำยงำนกำรยุบเลิกต ำแหน่ง 
(๑๐) งำนจัดกรอบอัตรำก ำลังบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 
(๑๑) กำรขอก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูสำยบริหำรในสถำนศึกษำ 
(๑๒) งำนวิทยฐำนะช ำนำญกำรทุกต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์ ว 17, ว 21, ว 9, ว 10, ว 11, ว 12 
(๑๓) งำนวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษทุกต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์ ว 17, ว 21, ว 9, ว 10, ว 11, ว 12 
(๑๔) งำนวิทยฐำนะเช่ียวชำญ และเช่ียวชำญพิเศษทุกต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์ ว 17, ว 21, ว 9, 

ว 10, ว 11, ว 12 
(๑๕) งำนออกค ำส่ังให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเล่ือนวิทยฐำนะทุกต ำแหน่ง

และทุกวิทยฐำนะ 
(๑6) งำนด ำเนินกำรตำมมำตรกำรก ำหนดขนำดอัตรำก ำลังภำครัฐ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
(๑7) กำรรำยงำนข้อมูลอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
(๑8) กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ท่ีว่ำงจำกกำรเกษียณอำยุ

รำชกำร/โครงกำรเกษียณก่อนก ำหนด 
  (19) งำนข้อมูลด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
         - ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลพื้นฐำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและ
ลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 
          -  ด ำเนินกำรบันทึกกำรให้มีหรือเล่ือนวิทยฐำนะ    
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          -  ปรับปรุงข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ และกำร
รำยงำน สพฐ. ทรำบ 
          -  ให้บริกำรด้ำนข้อมูลบุคลำกรในสังกัด 
   (20) งำนเสนอโครงกำรเพื่อขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (21) งำนรำยงำนข้อมูลในระบบ EME ITA KRS ควบคุมภำยใน มำตรฐำนเขต และอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

          (๒2) กำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติหน้ำท่ี 
  (๒3) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ  ๖เดือนและ กำรจัดท ำสรุปรำยงำนประจ ำปีในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

(๒4) กำรประสำนงำนควำมร่วมมือกับกลุ่มงำนและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
(๒5) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

     ๗.  นำงสำวบังอร โหงกระโทก บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร  
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๒4 มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 

(๑)  ศึกษำ วิเครำะห์  วำงแผน  จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศ และพัฒนำกำรบริหำรงำนของกลุ่ม
งำนให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
   (2) งำนวำงแผนอัตรำก ำลัง 
       2.1) อัตรำก ำลังข้ำรำชกำร 

     - งำนวิเครำะห์และวำงแผนอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
     - จัดท ำข้อมูล ๑๐ มิถุนำยน ของทุกปี  
     - จัดท ำแผนอัตรำก ำลังของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
   - กำรจัดท ำแผนอัตรำก ำลังครูของสถำนศึกษำ 10 ปี  

  - กำรจัดท ำข้อมูลวำงแผนมำตรฐำนวิชำเอก 10 ปี 
  - กำรจัดท ำข้อมูลวิชำเอกทดแทน 
  - กำรจัดท ำข้อมูลวำงแผนกำรใช้ต ำแหน่งกรณีเกษียณอำยุรำชกำร 

     - ติดตำม ประเมินผล และกำรรำยงำนกำรใช้แผนอัตรำก ำลังสถำนศึกษำ 
     - กำรวำงแผนและด ำเนินกำรบริหำรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
      - งำนควบคุมอัตรำก ำลังท่ีมีคนครอง อัตรำว่ำง  

     - กำรรำยงำนข้อมูลอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ
ลูกจ้ำงประจ ำ 

   - กำรให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศด้ำนอัตรำก ำลังของโรงเรียนและส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 
       2.2) อัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงช่ัวครำวที่จ้ำงจำกเงินงบประมำณ 
     - กำรบริหำรอัตรำพนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงช่ัวครำวที่จ้ำงจำกเงินงบประมำณ 
จำกสถำนศึกษำท่ีมีอัตรำก ำลังเกินเกณฑ์ ท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด ไปก ำหนดในสถำนศึกษำท่ีมีอัตรำก ำลังต่ ำเกณฑ์ ท่ี  
ก.ค.ศ. ก ำหนด 
     - กำรรำยงำนข้อมูลอัตรำว่ำงทุกต ำแหน่ง ไป สพฐ. 
     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังพนักงำนรำชกำร 
     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังครูรำยเดือนแก้ปัญหำสถำนศึกษำขำดแคลนครูขั้นวิกฤต 
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     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังบุคลำกรวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์ 
     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังเจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรโรงเรียน 
     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังพี่เล้ียงเด็กพิกำร โรงเรียนท่ัวไปจัดกำรเรียนรวม 
     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังนักกำรภำรโรงโครงกำรงบปกติ 
     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังนักกำรภำรโรงโครงกำรคืนครูให้นักเรียน (SP2) 
     - กำรบริหำรอัตรำก ำลังครูผู้ทรงคุณค่ำแห่งแผ่นดิน    
  (3) งำนก ำหนดต ำแหน่ง 

     - งำนควบคุม กำรยุบเลิก กำรขอก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
และลูกจ้ำงประจ ำ กรณีเกษียณอำยุรำชกำร  

     - กำรขอก ำหนดต ำแหน่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                          - กำรตัดโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนอัตรำมีคนครอง 

     - กำรตดัโอนต ำแหน่งและอัตรำเงินเดือนอัตรำว่ำง 
               - กำรด ำเนินกำรตำมมำตรกำรก ำหนดขนำดอัตรำก ำลังภำครัฐ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 

ทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำ 
     - กำรจัดสรรอัตรำก ำลังข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ท่ีว่ำงจำกกำรเกษียณอำยุ 

รำชกำร 
     - งำนจัดกรอบอัตรำก ำลังบุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่น ตำมมำตรำ ๓๘ ค. (๒) 

- กำรรำยงำนกำรยุบเลิกต ำแหน่ง 
  (4) งำนวิทยฐำนะ 

     - งำนกำรขอมีวิทยฐำนะช ำนำญกำรทุกต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์ ว 17, ว 21, ว 9, ว 10,  
ว 11, ว 12 

     - งำนกำรขอเล่ือนวิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษทุกต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์ ว 17, ว 21, ว 9, 
ว 10, ว 11, ว 12 

     - งำนกำรขอเล่ือนวิทยฐำนะเช่ียวชำญ และเช่ียวชำญพิเศษทุกต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์           
ว 17, ว 21, ว 9, ว 10, ว 11, ว 12 

     - งำนออกค ำส่ังให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีหรือเล่ือนวิทยฐำนะทุกต ำแหน่ง
และทุกวิทยฐำนะ 

 
  (5) งำนข้อมูลด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล 
       - ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลพื้นฐำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำและลูกจ้ำงประจ ำ
ในสังกัด 
        - ปรับปรุงข้อมูลข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และลูกจ้ำงประจ ำให้ถูกต้องและ
เป็นปัจจุบัน  
        - ให้บริกำรด้ำนข้อมูลของบุคลำกรในสังกัด 
           (6) งำนระบบบริหำรทรัพยำกรบุคคล (HRMS : สพฐ.) 
       - ปรับปรุงข้อมูลระบบอัตรำก ำลังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงทุกโครงกำรให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
       - ปรับปรุงข้อมูลระบบทะเบียนประวัติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงทุกโครงกำรให้ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน 
       - กำรจ ำหน่ำยข้อมูล กรณีย้ำยออก โอน ลำออก เกษียณ ลงโทษ 
       - กำรบันทึกข้อมูลข้ำรำชกำรบรรจุใหม่ 
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       - กำรรับโอนข้อมูลกรณีย้ำยเข้ำ โอน  
          (7)  งำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
       - จัดท ำฐำนข้อมูลผู้ได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
       - จัดท ำฐำนข้อมูลผู้ได้รับใบก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
       - กำรเสนอขอพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำประจ ำปี 
       - กำรจัดสรรเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
       - กำรส่งคืนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
     - กำรจัดส่งใบประกำศนียบัตรก ำกับเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
       - กำรสืบค้นข้อมูลกำรได้รับพระรำชทำนเครื่องรำชอิสริยำภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมำลำ 
  (8) งำนธุรกำร 
    - กำรด ำเนินกำรตำมระบบระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี 
กำรศึกษำ Education Area Management Support System : AMSS++ เพื่อกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำร 
และข้อมูลข่ำวสำรของหน่วยงำนในสังกัด 
       - รับ ส่ง หนังสือรำชกำรในระบบ AMSS++ ในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
  (9) งำนเสนอโครงกำรเพื่อขอรับกำรจัดสรรงบประมำณ 
  (10) งำนรำยงำนข้อมูลในระบบ EME ITA KRS ควบคุมภำยใน มำตรฐำนเขต และอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

(11) กำรพัฒนำนวัตกรรมและกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ 
  (12) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ ๖ เดือน และกำรจัดท ำสรุปรำยงำน
ประจ ำปีในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 

(13) กำรประสำนงำนควำมร่วมมือกับกลุ่มงำนและหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
(14) ปฏิบัติงำนอื่นๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

งำนธุรกำรและงำนเลขำนกุำร อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ำรศกึษำ 
     ๘.  นำงสมศรี  เสร็จกิจ พนักงำนรำชกำร ปฏิบัติหน้ำที่หัวหน้ำกลุ่มงำนธุรกำรและงำนเลขำนุกำร  

อ.ก.ค.ศ./ก.ค.ศ.  มีหน้ำท่ีปฏิบัติงำนและรับผิดชอบงำน  ดังนี้ 
                    (๑) ศึกษำ วิเครำะห์  วำงแผน จัดระบบข้อมูลสำรสนเทศและระบบงำนสำรบรรณกำรบริหำรงำน
ของกลุ่มให้สำมำรถด ำเนินงำนตำมภำรกิจได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
                    (๒) กำรด ำเนินกำรตำมระบบระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
Education Area Management Support System : AMSS++ เพื่อกำรรับ-ส่งหนังสือรำชกำรและข้อมูล
ข่ำวสำรของหน่วยงำนในสังกัด 
         (3) รับ-ส่ง หนังสือรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
         (4) กำรแจกหนังสือรำชกำรในกลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
         (5) จัดเตรียมกำรประชุม จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุม แจ้งก ำหนดกำรประชุม และจัดท ำ
รำยงำนกำรประชุม ภำยในกลุ่ม 
         (6) ปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำร รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ ท่ี
รับผิดชอบกลุ่มบริหำรงำนบุคคล  
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        (7) กำรด ำเนินกำรควบคุมและเบิกจ่ำยพัสดุของกลุ่ม 
                    (8) ประสำนกำรด ำเนินงำนประชำสัมพันธ์ ข้อมูล และผลงำนของกลุ่มให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ และประชำชนท่ัวไปทรำบ 
           (9) งำนเลขำนุกำร อ.ก.ศ.จ./ก.ศ.จ. 
       - วำงแผนกำรประชุม 
       - ประสำนรวบรวมเรื่องท่ีจะน ำเสนอ อ.ก.ศ.จ./ก.ศ.จ. จำกหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
       - ประสำนก ำหนดกำรประชุมแจ้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อด ำเนินกำรจัดท ำเอกสำรหลักฐำนท่ี
จ ำเป็นต้องใช้ในกำรประชุม   
       - จัดส่งสรุปรำยงำนกำรประชุมส่งให้ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อด ำเนินกำรตำมมติท่ีประชุม 
         - ประสำนงำนติดตำม ก ำกับและรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมมติท่ีประชุม 
       - ประเมินผลกำรด ำเนินกำรประชุมน ำข้อมูลไปใช้ในกำรปรับปรุงแก้ไขให้มีประสิทธิภำพ
สูงขึ้น 
       - ประสำนงำนควำมร่วมมือกับกลุ่มงำนและหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
       - กำรจัดท ำสรุปรำยงำนประจ ำปี 
   (10) กำรพัฒนำนวัตกรรมและกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนท่ีรับผิดชอบ 
  (๑1) กำรจัดท ำรำยงำนกำรบริหำรงำนบุคคลทุกรอบ  ๖ เดือนและ กำรจัดท ำสรุปรำยงำน
ประจ ำปีในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 (๑2) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 

กลุ่มนิเทศติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศกึษำ 

      กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
นครรำชสีมำ เขต ๓ มีอ ำนำจหน้ำท่ีตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่องกำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำน
เขตพื้นท่ีกำรศึกษำ พ.ศ.๒๕๖๐ หน้ำ ๑๓ เล่ม ๑๓๔ ตอนพิเศษ ๒๙๕ รำชกิจจำนุเบกษำ ๒๙ พฤศจิกำยน ๒๕๖๐ 
มีอ ำนำจหน้ำท่ีดังต่อไปนี้ 

           (ก) ประสำน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนหลักสูตรกำรศึกษำ
ระดับก่อนประถมศึกษำ และหลักสูตรกำรศึกษำพิเศษ 

           (ข) ศึกษำวิเครำะห์ วิจัยเพื่อพัฒนำหลักสูตรกำรสอนและกระบวนกำรเรียนรู้ของผู้เรียน 
           (ค) วิจัย พัฒนำ ส่งเสริม ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับกำรวัดและกำรประเมินผล

กำรศึกษำ 
           (ง) วิจัย พัฒนำ ส่งเสริมมำตรฐำนกำรศึกษำ และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำรวมท้ังประเมิน 

ติดตำมและตรวจสอบคุณภำพกำรศึกษำ 
           (จ) นิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
           (ฉ) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและพัฒนำส่ือนวัตกรรมกำรนิเทศทำงกำรศึกษำ 
           (ช) ปฏิบัติงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 

ของเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
           (ซ) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือ 

ท่ีได้รับมอบหมำย 
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     กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ  จึงเป็นกลุ่มงำนท่ีด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรนิเทศ
กำรศึกษำ กำรวิเครำะห์ วิจัย ติดตำม ตรวจสอบและประเมินผลกำรพัฒนำระบบกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ
ระบบกำรจัดกำรเรียนกำรสอน  และระบบกำรนิเทศกำรศึกษำ เพื่อให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำ
และสถำนศึกษำมีควำมเข้มแข็งในกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ  โดยใช้โรงเรียนเป็นฐำนขับเคล่ือนให้
สถำนศึกษำด ำเนินกำรพัฒนำหลักสูตร น ำหลักสูตรไปใช้จัดกำรเรียนรู้ท่ีเน้นผู้เรียนเป็นส ำคัญ วัดและประเมินผล
ตำมสภำพจริงและใช้แหล่งเรียนรู้ได้อย่ำงมีคุณภำพได้มำตรฐำนเท่ำเทียมกันส่งผลให้กำรจัดกำรศึกษำทุกระดับ
ได้แก่ระดับปฐมวัย  ระดับประถมศึกษำ ระดับมัธยมศึกษำตอนต้น และระดับมัธยมศึกษำตอนปลำย ท้ังในระบบ
นอกระบบ และตำมอัธยำศัยมีประสิทธิภำพ และประสิทธิผลผู้เรียนเกิดกำรเรียนรู้บรรลุตำมวัตถุประสงค์  
และเป้ำหมำยของกำรศึกษำมีขอบข่ำยภำรกิจ ๗ งำน คือ 

           (๑) กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ 
           (๒) กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
           (๓) กลุ่มงำนส่งเสริม พัฒนำส่ือนวัตกรรม และเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ 
           (๔) กลุ่มงำนนิเทศ ติดตำม และประเมินผลระบบบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
           (๕) กลุ่มงำนส่งเสริมและพัฒนำระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
           (๖) กลุ่มงำนเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ 
           (๗) งำนธุรกำร  
 
     ๑.  นำงพัชรำภรณ์   พินิจพงศ ์บุคลำกรทำงกำรศึกษำต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ วิทยฐำนะช ำนำญ

กำรพิเศษ ต ำแหน่งเลขที่ ๒๙  ปฏิบัติหน้ำท่ีในต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัด
กำรศึกษำ ปฏิบัติหน้ำท่ี  ดังนี้ 

(๑) ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
(๒) ปฏิบัติหน้ำท่ีเลขำนุกำรคณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศกำรศึกษำ  

(ก.ต.ป.น.) 
           (๓) ดูแล ควบคุม ติดตำม และก ำกับกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรกลุ่มนิเทศ ติดตำมและ

ประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
(๔) พิจำรณำ ตรวจสอบ กล่ันกรอง เกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรภำยในกลุ่มนิเทศ  

ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำเพื่อน ำเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
(๕) ส่งเสริม สนับสนุน ให้ค ำปรึกษำ และข้อเสนอแนะแก่ศึกษำนิเทศก์ และบุคลำกรอื่นในกำร 

ปฏิบัติงำนตำมภำรกิจของกลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำดังนี้ 
                ๕.๑) กลุ่มงำนพัฒนำหลักสูตรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำนและกระบวนกำรเรียนรู้ 
                ๕.๒) กลุ่มงำนวัดและประเมินผลกำรศึกษำ 
                ๕.๓) กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาส่ือนวตักรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                ๕.๔) กลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 
                ๕.๕) กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
                ๕.๖) กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                ๕.๗) งานธุรการ  
          (๖) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห ์วิจัย นิเทศ ติดตาม ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนเพื่อพัฒนา

หลักสูตรสถานศึกษาการจัดกระบวนการเรียนรู้การสร้างส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีการวัดและประเมินผล การ
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จัดการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา ของสถานศึกษาท้ังระดับการศึกษาปฐมวัย และระดับการศึกษา       
ขั้นพื้นฐาน 

          (๗) ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในประเด็น ดังนี้ 
     (๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้ท้ัง ๘ กลุ่มสาระการเรียนรู้ และกิจกรรมพัฒนาผู้เรียน 

กลุ่มสาระการเรียนรู้หลักคือ การงานอาชีพ 
     (๒) งานจัดการศึกษาระดับข้ันพื้นฐานและปฐมวัย 
     (๓) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และสถานศึกษาท้ัง ๑๒ กลุ่ม/ทุกโรงเรียน 

ในเขตพื้นท่ีการศึกษาโดยเฉพาะกลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษานครธรรม และโรงเรียนในกลุ่มพัฒนา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาล ามูลบน  จ านวน ๓  โรงเรียน คือ โรงเรียนบ้านครบุรีนครธรรมโฆสิตวิทยาคาร  
โรงเรียนบ้านหนองโสน และโรงเรียนบ้านสระผักโพด 

     (๔) งาน/โครงการ/กิจกรรม/ตัวชี้วัดท่ีอยู่ในความรับผิดชอบของบุคลากรกลุ่มนิเทศฯ 
(๘) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
     (๑) หัวหน้าโครงการอื่นๆ ตามนโยบายเร่งด่วนของหน่วยงานต้นสังกัด 

               (๒) โครงการศิลปหัตถกรรมนักเรียน 
                     (๙) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
  

กลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาสื่อ นวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
 

 ๒.  นายเฉลิมรัฐ  วงษ์วัฒนะ บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่ ๒๔  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
            (๑) หัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริม พัฒนาส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทางการศึกษา 
             (๒) ด าเนินงานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยส่ือนวัตกรรม และเทคโนโลยีทางการศึกษา 
                    (๓) ด าเนินงานนิเทศ ติดตาม ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนงานส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยี
ทางการศึกษาเพื่อน าผลมาปรับปรุงพัฒนาให้มีประสิทธิภาพ 
                     (๔) ด าเนินงานงานจัดท า  ปรับปรุงและพัฒนา  Website  ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัด
การศึกษา 
                   (๕) ด าเนินการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา  เพื่อสนับสนุนช่วยเหลือตามความต้องการของ 
สถานศึกษา 
                  (๖) ส่งเสริมและพัฒนาครู ผู้บริหาร ให้มีความรู้ความสามารถในการพัฒนาเทคโนโลยีทางการศึกษา 

            (๗) ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานท้ังภาครัฐ และเอกชนในการส่งเสริมการใช้เทคโนโลยี 
ทางการศึกษา 
                    (๘) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์การใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา 

          (๙) ส่งเสริมสนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในประเด็นดังนี้ 
     ๙.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้ศิลปะ ดนตรี นาฏศิลป์ 
     ๙.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวังคีรี 
      ๙.๓) งาน/โครงการ/กิจกรรม/ตัวชี้วัดท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 

                    (๑๐) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
          ๑๐.๑) งานส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนา การใช้  DLTV  DLIT ของสถานศึกษา 
        ๑๐.๒) โครงการเสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรมและธรรมาภิบาลในสถานศึกษา (ITA)  
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“การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสของสถานศึกษา” (ITA Online) 
                           ๑๐.๓) โครงการขับเคล่ือนการจัดการเรียนรู้ด้วยส่ือเทคโนโลยีดิจิทัล ระดับการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน (OBEC Content Center)  
           (๑๑) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพ้ืนฐานและกระบวนการเรียนรู้ 

               ๓.  นางสาวพรทวีคุณ   ศิริคุณ บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ  
ต าแหน่งเลขที่ ๒๑  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     (๑) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ 
             (๒) งานนิเทศ  ติดตาม  ก ากับ ให้ค าปรึกษา  ให้ข้อเสนอและประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร                   
ในกลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและกระบวนการเรียนรู้ตลอดจนตรวจสอบกล่ันกรองงาน               
บันทึกความเห็นก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
             (๓)  ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการจ าเป็นในการพัฒนาครู ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องกับการบริหาร
หลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐานและการจัดกระบวนการเรียนรู ้
                  (๔) วางแผน ก าหนดเป้าหมายในการพัฒนาครู ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องกับการบริหารหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                  (๕) สนับสนุน ส่งเสริม ให้สถานศึกษาวางแผน ก าหนดเป้าหมายในการพัฒนาครู ผู้บริหาร และ 

ผู้เกี่ยวข้องกับการบริหารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน และการจัดกระบวนการเรียนรู้และด าเนินการตามแผนงาน 

ท่ีก าหนดไว้ 
            (๖) ศึกษา พัฒนาส่ือ นวัตกรรมท่ีเป็นกิจกรรม  วิธีการ เทคนิคท่ีเหมาะสมในการพัฒนาครู 
ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องกับการบริหารหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐานและการจัดกระบวนการเรียนรู้ 
                  (๗) ศึกษาผลการด าเนินงานการพัฒนาครู ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้องกับการบริหารหลักสูตร
การศึกษาข้ันพื้นฐานและการจัดกระบวนการเรียนรู้  เพื่อพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

      (๘) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ 
                (๙) งานพัฒนาเครือข่ายโรงเรียนขยายโอกาสทางการศึกษา 
             (๑๐) ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในประเด็นดังนี้ 

              ๑๐.๑) งานนิเทศ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลและรายงานผลงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษา 
              ๑๐.๒) กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 

                  ๑๐.๓) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาล าพระเพลิง 
                  (๑๑) โครงการท่ีรับผิดชอบ 

                  ๑๑.๑) โครงการส่งเสริมนิสัยรักการอ่าน 
              ๑๑.๒) โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาไทย 
             ๑๑.๓) โครงการรักษ์ภาษาไทยและการพัฒนาห้องสมุดโรงเรียน 

                             ๑๑.๔) ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถานศึกษาพัฒนากระบวนการเรียนรู ้
                             ๑๑.๕) ส่งเสริม และสนับสนุนให้สถานศึกษาจัดท าการวิจัยในช้ันเรียน 
                      ๑๑.๖) ส่งเสริมการพัฒนาหลักสูตรการศึกษาตามอัธยาศัย เช่น Home School 
                     (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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               ๔.  นางพิมพ์ณภา  พงศ์ธนณัชศุภดา  บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการ
พิเศษ ต าแหน่งเลขท่ี ๒๓  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
           (๑) งานส่งเสริม พัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพื้นฐาน และหลักสูตรปฐมวัย 
  (๒) งานศึกษา  ค้นคว้า  วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาหลักสูตรแกนกลางฯ   
            (๓) งานนิเทศ  ติดตาม ตรวจสอบ  ประเมินผลและรายงานผลงานพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ัน
พื้นฐาน  
              (๔) วางแผนการสนับสนุนการพัฒนาการจัดกระบวนการเรียนรู้   
                     (๕) ด าเนินการวิจัยการบริหารหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้           
                     (๖) สนับสนุนการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนรู้ ของ
ครู ผู้บริหารตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง 

                     (๗) เผยแพร่ผลงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เกี่ยวกับการพัฒนาหลักสูตรและการพัฒนา
กระบวนการเรียนรู้  
                     (๘) ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ในประเด็นดังนี ้
                       ๘.๑) การจัดการศึกษาปฐมวัย 

            ๘.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาเบญจมิตรธงชัย 
                   (๙) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                          ๙.๑) งานส่งเสริม  สนับสนุน และพัฒนาคุณภาพการศึกษาปฐมวัย 

                ๙.๒) งานส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาโรงเรียนในโครงการโรงเรียนสุจริต 
                    (๑๐) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานส่งเสริมและพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

    ๕.  นางฐิตารีย์  จุฑางกูร  บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่ ๓๑  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
               (๑) ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา คนท่ี ๑ 
            (๒) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานส่งเสริม และพัฒนาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษา 
                   (๓) ส่งเสริมให้สถานศึกษามีระบบประกันคุณภาพในสถานศึกษาตามกฎกระทรวงว่าด้วยการ
ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๖๑ 
                    (๔) ส่งเสริมการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาเพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษาของเขตพื้นท่ี
การศึกษาและสถานศึกษาให้มีคุณภาพได้มาตรฐานการศึกษาท้ังระดับปฐมวัยและขั้นพื้นฐาน 
                    (๕) ด าเนินงานศึกษาค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา 
                    (๖) ด าเนินงานนิเทศ ติดตาม ประสาน ส่งเสริมและสนับสนุนงานการประกันคุณภาพภายในและ 
ภายนอกสถานศึกษาและการรายงานผลการประกันคุณภาพภายนอก 
                    (๗) ประสานงานกับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  
สมศ. เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนสถานศึกษาเพื่อรับการประเมินคุณภาพภาพนอก 
                    (๘) สนับสนุน ส่งเสริมและร่วมพัฒนาสถานศึกษาตามข้อเสนอแนะของ สมศ.  เพื่อหาจุดพัฒนา 

และปรับปรุงสถานศึกษาท่ียังไม่ได้มาตรฐานตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
               (๙) ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษาในประเด็นดังนี้ 
        ๙.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนาและวัฒนธรรม 
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           ๙.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาสมเด็จพระธีรญาณมุน ี
                    (๑๐) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                      ๙.๑) โครงการระบบการประเมินและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

            ๙.๒) โครงการโรงเรียนสุจริต 
                          ๙.๓) ศูนย์เฉพาะกิจการจัดการศึกษา 
             (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 ๖. นางปาริชาติ  สมบูรณ์  คลากรบทุางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่ ๑๙   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
            (๑) งานส่งเสริมพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
                    (๒) ศึกษาและพัฒนาระบบ/หลักเกณฑ์/วธิีการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาตลอดจนศึกษา
ระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
                    (๓) ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห ์วิจัย นิเทศ ติดตาม ประสาน ส่งเสริม และสนับสนุนการด าเนินงาน
ตามองค์ประกอบของการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา 
                    (๔) ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตามให้สถานศึกษาก าหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
                    (๕) ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตามให้สถานศึกษาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาและ
ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 
                     (๖) ส่งเสริม สนับสนุน นิเทศ ติดตามให้สถานศึกษารายงานคุณภาพการศึกษาประจ าปีเสนอต่อ
หน่วยงานต้นสังกัด  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและเปิดเผยต่อสาธารณชน 
                     (๗) จัดท าระบบสารสนเทศและเผยแพร่ผลการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา 
                     (๘) ด าเนินการสังเคราะห์รายงานการประเมินตนเองของสถานศึกษา (SAR)  
               (๙) ส่งเสริม สนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  ในประเด็นดังนี้ 
         ๙.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้ปฐมวัย และสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

                ๙.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาวังน้ าเขียวสามัคคี 
                    (๑๐) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                           ๑๐.๑) โครงการระบบการประเมินและการประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษา 

                 ๑๐.๒) งานพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้ปฐมวัย  
                 ๑๐.๓) งานพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้สังคมศึกษา ศาสนา และวัฒนธรรม  

(หลักสูตรต้านทุจริตศึกษา) 
                 ๑๐.๔) โครงการโรงเรียนส่งเสริม ชุมชนแห่งการเรียนรู้ (SLC) 
           (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
               ๗.  นางสาวสรารัตน์  ฉลองกลาง บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการ
พิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ ๒๒  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
                     (๑) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานวัดและประเมินผลการศึกษา 
              (๒) ศึกษา ค้นคว้า นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนา
เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตร และการเทียบโอนผลการเรียน ในสถานศึกษาท้ังการศึกษา
ในระบบ การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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              (๓) ศึกษา วิจัย พัฒนาเผยแพร่นวัตกรรมด้านระบบ วิธีการ เครื่องมือวัดและประเมินผลทางการ
ศึกษา 
                     (๔) ศึกษา วิเคราะห์เครื่องมือวัดและประเมินผล ท่ีมีผู้จัดท าแล้ว คัดเลือกท่ีเหมาะสมกับเขต
พื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 

 (๕) ประสาน สนับสนุน ส่งเสริม ด าเนินงาน และรายงานผลการประเมินท่ีเกี่ยวข้องกับการ 
ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติทุกรายการ 

 (๖) ศึกษา ประสาน นิเทศ สนับสนุน และอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการวัดและประเมิน 
คุณภาพผู้เรียนระดับห้องเรียน ระดับสถานศึกษา ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

           (๗) ประเมินผล วิจัยและพัฒนาการด าเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ ระดับ 
ช้ันเรียน ระดับสถานศึกษา และระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา  เพื่อน าผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพ
การศึกษา 
           (๘) ศึกษา  พัฒนาส่ือ  เครื่องมือวัดและประเมินผลตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ ๘ กลุ่มสาระฯ 
กิจกรรมพัฒนาผู้เรียนและการวัดและประเมินผลตามสภาพจริง 
               (๙) ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในประเด็นดังนี้ 
           ๙.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 

                 ๙.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาพระยาตะแบก  
                    (๑๐) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                        ๑๐.๑) การพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้เพื่อยกระดับคุณภาพการศึกษา                     
ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                            ๑๐.๒) โครงการประเมินความสามารถด้านการอ่าน (RT)ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๑ และการ
ประเมินคุณภาพผู้เรียน (NT)ช้ันประถมศึกษาปีท่ี ๓  

                  ๑๐.๓) การพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
                         ๑๐.๔) การจัดกิจกรรมการแข่งขันทางวิชาการระดับนานาชาติ  
                          ๑๐.๕) การจัดการเรียนรู้วิทยาการค านวณ 
                         ๑๐.๖) โครงการพัฒนาอัจฉริยภาพทางวิทยาศาตร์ และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
                          ๑๐.๗) งานพัฒนาคลังข้อสอบตามมาตรฐานการศึกษา 
             (๑๑) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

๘.  นางสาวณัฐฐินันท์  โอกระโทก บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
พิเศษต าแหน่งเลขที่ ๓๒  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
            (๑) ศึกษา ค้นคว้า นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนา 
เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ตามหลักสูตรและการเทียบโอนผลการเรียนท้ังระดับช้ันเรียน ระดับ
สถานศึกษาในสถานศึกษาท้ังการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
            (๒) ศึกษา ค้นคว้า นิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ส่งเสริม สนับสนุน วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนา
เกี่ยวกับการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียนร่วมกับนานาชาติ (PISA) 

(๓) ประสาน สนับสนุน ส่งเสริม ด าเนินงานและรายงานผลการประเมินท่ีเกี่ยวข้องกับการ 
ประเมินคุณภาพผู้เรียนระดับชาติทุกรายการ 
            (๔) ศึกษาประสาน นิเทศ สนับสนุนและอ านวยความสะดวกเกี่ยวกับการวัดและประเมินคุณภาพ
ผู้เรียนระดับห้องเรียนระดับสถานศึกษาระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาระดับชาติและระดับนานาชาติ 



๒๗ 
     

   
  

            (๕) ประเมินผล วิจัยและพัฒนาการด าเนินงานด้านการวัดและประเมินผลการเรียนรู้ระดับ 
ช้ันเรียน ระดับสถานศึกษา และระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อน าผลมาใช้ในการวางแผนยกระดับคุณภาพการศึกษา 
           (๖) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบและประเมินเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผล 
การเรียนรู้ระดับช้ันเรียน ระดับสถานศึกษา และระดับชาติ 
             (๗) งานส่งเสริม สนับสนุนการประเมิน  8 กลุ่มสาระ การอ่านคิดวิเคราะห์และเขียนส่ือความ การประเมิน
คุณลักษณะอันพึงประสงค์ และพัฒนาการประเมินคุณลักษณะอันพึงประสงค์ของสถานศึกษา 
           (๘) บริการเครื่องมือวัดและประเมินผลทางการศึกษาแก่สถานศึกษา 
           (๙) ส่งเสริม สนับสนุน การวัดผลประเมินผลและเทียบโอนผลการเรียน 
             (๑๐) ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  ในประเด็นดังนี้ 
   ๑๐.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 

            ๑๐.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาเมืองปักไหมงาม 
                    (๑๑) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                           ๑๑.๑) การทดสอบทางการศึกษาระดับชาติขั้นพื้นฐาน (O-NET)   
                           ๑๑.๒) โครงการพัฒนาระบบการวัดและประเมินผลการเรียนรู้เพื่อยกระดับคุณภาพ
การศึกษาระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 

                 ๑๑.๓) การพัฒนาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์ 
                           ๑๑.๔) การขับเคล่ือนการจัดการเรียนรู้สะเต็มศึกษา (STEM Education )  
                           ๑๑.๕) การประเมินผลนักเรียนร่วมกับนานาชาติ (PISA) 
                           ๑๑.๖) การรายงานผลการเรียนเฉล่ียสะสม GPAX  
                           ๑๑.๗) โปรแกรมระบบบริหารจัดการผลการเรียน SchoolMIS 
                           ๑๑.๘) โครงการบ้านนักวิทยาศาสตร์น้อย ประเทศไทย ระดับประถมศึกษา 
     (๑๒) ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษา 

     ๙.  นางสาวสุปรีดา  สถิตธรรมรัตน์  บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการ 
พิเศษ ต าแหน่งเลขที่ ๑๘  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
             (๑) ปฏิบัติหน้าท่ีรองผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา คนท่ี ๒ 
            (๒) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานนิเทศ ติดตาม และประเมินผลระบบบริหารและการจัด
การศึกษา 
            (๓) งานนิเทศ ติดตาม ก ากับ ให้ค าปรึกษา ให้ข้อเสนอแนะและประเมินผลการปฏิบัติงานของ 

บุคลากรในกลุ่มงานนิเทศ ติดตามและประเมินผลระบบบริหารและการจัดการศึกษาตลอดจนตรวจสอบ กล่ันกรอง 

งาน บันทึกความเห็นก่อนน าเสนอผู้อ านวยการกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
            (๔) งานส่งเสริมพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษา 

             ๔.๑) รวบรวมจัดท าระบบข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษา 
                        ๔.๒) ศึกษาสภาพปัญหาความต้องการของการนิเทศการศึกษา 
                          ๔.๓) จัดท าแผนการส่งเสริมและพัฒนาระบบการนิเทศการศึกษา 
                          ๔.๔) ด าเนินการนิเทศโดยใช้โรงเรียนเป็นฐานโดยส่งเสริมฝ่ายบริหารเป็นหลักในการนิเทศ 
ภายในส่งเสริมครูเป็นผู้สร้างกัลยาณมิตรนิเทศภายในส่งเสริมเครือข่ายการนิเทศครูต้นแบบครูแกนน าผู้ปกครอง 
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ชุมชนและภูมิปัญญาส่งเสริมการนิเทศภายนอกรวมทั้งส่งเสริมการนิเทศท่ีมีการรวมพลังจากทุกฝ่าย 
                          ๔.๕) สรุปผลการนิเทศ ติดตาม และจัดท ารายงานเผยแพร่ 
                     (๕) ส่งเสริม สนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในประเด็นดังนี ้
           ๕.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
                      ๕.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาถ้ าวัวแดง และกลุ่มพัฒนาคุณภาพ
และมาตรฐานการศึกษาล ามูลบน  จ านวน ๖ โรงเรียน คือ โรงเรียนบ้านไผ่  โรงเรียนชุมชนจระเข้หนิฯ  
โรงเรียนจอมทองวิทยา  โรงเรียนบ้านคลองยาง(มลูบนอุปถัมภ์) โรงเรียนบ้านซับก้านเหลือง และโรงเรียน
บ้านหนองหว้าประชาอาสา 
             (๖) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                        ๖.๑) โครงการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

                ๖.๒) งานพฒันาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ 
                ๖.๓) โครงการโรงเรียนประชารัฐ 
                ๖.๔) โครงการคอนเน็กซ์อีดี 
                ๖.๕) โครงการโรงเรียนวิถีพุทธ 
                ๖.๖) โครงการโรงเรียนร่วมพัฒนา 

                     (๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

              ๑๐.  นางสาวพชร  ยังให้ผล บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่ ๑๖  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
             (๑) งานส่งเสริม พัฒนาระบบการนิเทศภายในสถานศึกษา 
              (๒)  งานนิเทศ ติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และรายงานผลการบริหารและการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐาน  
ผ่านกระบวนการนิเทศ 
   (๓) งานศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยการพัฒนาระบบบริหาร และการจัดการศึกษา 
   (๔) ส่งเสริมสนับสนุนการนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษาในประเด็นดังนี้ 
            ๔.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 

              ๔.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาชมตะวัน 
            (๕) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                         ๕.๑) โครงการนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
                          ๕.๒) โครงการโรงเรียนคุณภาพ  
                          ๕.๓) โครงการเพศวิถี 
                          ๕.๔) งานพฒันาคุณภาพการศึกษากลุ่มสาระการเรียนรู้สุขศึกษาและพลศึกษา 
 ๖.  ปฏิบัติงานอื่นๆตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนเิทศการศึกษา 

   ๑๑.  นางชนิกานต์  โสภาพิศ บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ 
ต าแหน่งเลขที่ ๑๗  มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
            (๑) ปฏิบัติหน้าท่ีหัวหน้ากลุ่มงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและ
นิเทศการศึกษา 
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            (๒) ปฏิบัติหน้าท่ีผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศ
การศึกษา (ก.ต.ป.น.)   
            (๓) งานติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
                        ๓.๑) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัยเกี่ยวกับการส่งเสริม และพัฒนาระบบติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษาท้ังระดับสถานศึกษา และระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                        ๓.๒) งานวางแผนและประสานงานการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                          ๓.๓) จัดท าระบบการติดตาม ตรวจสอบคุณภาพระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                          ๓.๔) จัดท าระบบสารสนเทศผลการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินคุณภาพสถานศึกษา 
                       ๓.๕) ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลเพื่อเป็นข้อมูลและสารสนเทศในการวางแผนการ
นิเทศและการพัฒนางานวิชาการ 
                         ๓.๖) รวบรวม ประมวล วิเคราะห์ ข้อมูลจากเครื่องมือนิเทศ ติดตามและประเมินผลการ
บริหารและการจัดการศึกษา 
                         ๓.๗) จัดท าสรุปและรายงานผลการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และนิเทศการศึกษาต่อ 
คณะกรรมการติดตามตรวจสอบประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
                          ๓.๘) งานการประชุมจดบันทึกและรายงานการประชุมของ ก.ต.ป.น. 
                          ๓.๙) จัดท ารายงานและเผยแพร่ผลการติดตามตรวจสอบและนิเทศการศึกษาของ ก.ต.ป.น. 
                     (๔) งานพัฒนาระบบข้อมูลและสารสนเทศ 
                          ๔.๑) ก ากับ ใหม้ีฐานข้อมูลด้านวิชาการบริหารงานบุคคล บริหารงบประมาณ บริหารงาน
ท่ัวไป และแผนงาน/โครงการท่ีเกี่ยวข้องกับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                        ๔.๒) ก ากับ ให้มีการรวบรวมวิเคราะห์และบันทึกข้อมูลทางด้านวิชาการ ด้านการบริหารงาน
บุคคลด้านบริหารงานงบประมาณ และด้านบริหารงานท่ัวไปในระบบฐานข้อมูล 
                          ๔.๓) ก ากับให้มีการปรับปรุงระบบฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
                          ๔.๔) งานรายงานตัวชี้วัดในระบบ ARS และ KRS ของกลุ่มนิเทศฯ 
                    (๕) ส่งเสริม สนับสนุน การนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  ในประเด็นดังนี ้
            ๕.๑) กลุ่มสาระการเรียนรู้ภาษาต่างประเทศ 

                ๕.๒) กลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาเสิงสาง 
                   (๖) โครงการท่ีรับผิดชอบ 
                          ๖.๑) โครงการ โรงเรียนคุณธรรม สพฐ. 
                    (๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้อ านวยการกลุ่มหรือผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

งานธุรการ 

     ๑.  นางนิศาชล  กล้ารบ  ลูกจ้างประจ า ต าแหน่ง พนักงานธุรการ ส ๔ ต าแหน่งเลขที่ ๑๒๖๗๘ 
มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

          (๑) งานประสานการประชุม รายงานการประชุม การเบิกจ่ายวัสดุ เอกสารการเงิน การจัดสรร
เอกสาร ส่ิงพิมพ์ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  

          (๒) ศึกษา วิเคราะห์ สภาพของกลุ่ม และออกแบบระบบงานสารบรรณให้เหมาะสมและ
สอดคล้องกับระบบงานสารบรรณ 
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          (๓) จัดท าข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา  
และประชาชนท่ัวไป 
                    (๔) งานควบคุมภายในกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
                    (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. 
                    (๖) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
                    (๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

               ๒.  นางสาวเจษฎาภรณ์  ตุลพิพาก   ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ  ปฏิบัติงาน  ต าแหน่งเลขที่  
๖๓   มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 

          (๑) ประสานงานกับกลุ่มอื่นในส านักงาน หน่วยงานและสถานศึกษาในงานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับ
การบริหารงานของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 

          (๒) ควบคุมการรับ-ส่ง หนังสือภายใน ภายนอก  กล่ันกรองเรื่องเสนอหนงัสือต่อผู้บังคับบัญชา
เพื่อวินิจฉัยส่ังการ ก่อนมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ  

          (๓) ปฏิบัติหน้าท่ีสารบรรณกลาง 
          (๔) จัดท าข้อมูลข่าวสาร และประชาสัมพันธ์ผลงานของกลุ่มให้ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

และประชาชนท่ัวไป 
               (๕)  ประสานงาน รายงาน สรุปข้อมูล ๓ กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานพัฒนาหลักสูตรฯ  กลุ่มงานนิเทศ 
ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  และกลุ่มงานพัฒนาส่ือและเทคโนโลยี 
      (๖) งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  
เขต ๓  
               (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมคณะกรรมการ ก.ต.ป.น. (จัดท าสรุปรายงานการประชุม)                

(๘) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
          (๙) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

 

           ๓.  นางสาวมาลินี  เสยกระโทก  ต าแหน่ง เจ้าพนักงานธุรการ ปฏิบัติงาน ต าแหน่งเลขที่  ๔๙  
มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                    (๑) งานประสานการประชุม รายงานการประชุม การเบิกจ่ายวัสดุ ครุภัณฑ์ เอกสารการเงินการ
จัดสรรเอกสาร ส่ิงพิมพ์ของกลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
                    (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมภายในกลุ่ม (จัดท าสรุปรายงานการประชุม) 
                    (๓) ปฏิบัติหน้าท่ีสารบรรณกลาง 
                    (๔) ประสานงาน รายงาน สรุปข้อมูล ๓ กลุ่มงาน คือ กลุ่มงานเลขานุการฯ ก.ต.ป.น. กลุ่มงาน
ส่งเสริมและพัฒนาระบบประกันฯ   กลุ่มงานวัดและประเมินผลฯ 
                    (๕) งานควบคุมภายในกลุ่มนิเทศ 
           (๖) งานเลขานุการรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  
เขต ๓  
           (๗) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 

 ๑.  นำงบัญชำ ศรีปัญญำวุฒิ  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน  
ช ำนำญกำรพิเศษ   ต ำแหน่งเลขที่ 32  ปฏิบัติหน้ำท่ีในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มนโยบำยและแผน  และมี
หน้ำท่ีช่วยเหลือรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 3 ในกำรประสำน
กำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจระดับพื้นท่ีของโรงเรียนและกลุ่มพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ อ ำเภอครบุรี 
และปฏิบติัหน้ำท่ีรับผิดชอบ  ดังนี้ 
  (๑)  ควบคุม ก ำกับ ตรวจสอบ พิจำรณำและเสนอแนะกำรปฏิบัติงำนและอ ำนวยควำมสะดวก 
ในกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  (๒)  พิจำรณำกล่ันกรอง ตรวจสอบเกี่ยวกับกำรปฏิบัติงำนต่ำง ๆ ในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  (๓)  ศึกษำวิเครำะห์ วิจัย ส่งเสริม พัฒนำระบบกำรวำงแผนและงบประมำณของส ำนักงำนและ
สถำนศึกษำ 
  (๔)  ติดตำมประเมินผลกำรปฏิบัติงำนของเจ้ำหน้ำท่ีกลุ่มนโยบำยและแผน 
  (๕)  ประสำนงำนเพื่อให้กำรด ำเนินงำนตำมภำรกิจของทำงรำชกำรท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มนโยบำย
และแผน เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
  (๖)  งำนบริหำรงบประมำณ 

(7)  งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ 
(8)  งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 

  (9)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

     2.  นำงสุภำภรณ์  จิตรำ  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 33   ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับงำนนโยบำยและแผน งำนวิเครำะห์งบประมำณ  
และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

(๑)  งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
  (๒)  งำนจัดต้ังและเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ (งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบอุดหนุน งบรำยจ่ำยอื่น) 
  (๓)  งำนจัดสรรงบประมำณ ให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ(งบบุคลำกร        
งบด ำเนินงำน งบอุดหนุน งบรำยจ่ำยอื่น) 
  (4)  งำนกำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี (งบบุคลำกร งบด ำเนินงำน งบอุดหนุน 
งบรำยจ่ำยอื่น)  

(๕)  ก ากับ ติดตาม การใช้จ่ายงบประมาณของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาและสถานศึกษา 
ตามนโยบายท่ีก าหนด 

(6)  งำนการลงระบบบริหารงบประมาณ (AMSS++) 
                     (7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

      3.  นำงสำวสุมล  ศิริปรุ  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 34   ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับงำนวิเครำะห์งบประมำณ และปฏิบัติหน้ำท่ีแทน
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มไม่อยู่ มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  (๑)  งำนวิเครำะห์งบประมำณรำยจ่ำย 
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  (๒)  งำนจัดต้ังและเสนอของบประมำณประจ ำปีและในกรณีเร่งด่วน ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ และสถำนศึกษำ (งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง) 
  (๓)  งำนจัดสรรงบประมำณ ให้ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ (งบลงทุนค่ำ
ครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้ำง ) 
  (4)  งำนกำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณประจ ำปี (งบลงทุนค่ำครุภัณฑ์ท่ีดินและ
ส่ิงก่อสร้ำง) 
  (5)  งำนบริหำรงบประมำณ กำรโอนและเปล่ียนแปลงงบประมำณ 
  (6)  งำนประสำน ส่งเสริม สนับสนุนกำรระดมทรัพยำกรทำงกำรศึกษำจำกหน่วยงำนอื่น 

          (7)   รำยงำนข้อมูลกำรเงินด้ำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำ(ระบบบัญชีกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน) 
(8)   ระบบควบคุมกำรเบิก-จ่ำยงบประมำณ 

  (9)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

     4.  นำยประเชิญชัย  เจริญครบุรี บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน   
ช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่ อ 36  ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับงำนติดตำม ประเมินผลและรำยงำน  และมีหน้ำท่ี
รับผิดชอบงำน ดังนี้ 

(๑)  งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรตรวจรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำรและกำรตรวจรำชกำร 
แบบบูรณำกำรของผู้ตรวจรำชกำรส ำนักนำยกรัฐมนตรี 

(๒)  งำนประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำนคณะกรรมกำร 
กำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
  (3)  การก ากับติดตามและรายงานผลการด าเนินงาน ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ ระบบ EMENSCR 
(ระบบติดตามและประเมินผลแห่งชาติ) 

(4)  งำนติดตำมและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมนโยบำยและกลยุทธ์ของส ำนักงำน 
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ e-MES (Electronic monitoring and evaluation 
System)  
  (5)  ประเมินผลแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณของ
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
  (6)  งำนพัฒนำระบบกำรติดตำม ประเมินผลและรำยงำนผลกำรด ำเนินของส ำนักงำนเขต    
พื้นท่ีกำรศึกษำ 
  (7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 

     5.  นำงสำวศิริลักษณ์  เรืองศรีโรจน์  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและ
แผนปฏิบัติกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 37  ปฏิบัติหน้ำท่ีเกี่ยวกับงำนวิเครำะห์งบประมำณ และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบ
งำน ดังนี ้

(๑)  งำนวิเครำะห์และพัฒนำนโยบำยทำงกำรศึกษำ   
(2)  งำนจัดท ำแผนพัฒนำกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 

  (3)  งำนจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
(4)  งำนบริหำรยุทธศำสตร์และบูรณำกำรกำรศึกษำจังหวัดและกลุ่มจังหวัด 
(5)  งำนจัดต้ัง ยุบรวม เลิก และโอนสถำนศึกษำ  
(6)  งำนรวบรวมสำรสนเทศทำงกำรศึกษำท่ีเกี่ยวข้องเพื่อใช้บริหำรจัดกำรภำยใน 
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กลุ่มนโยบำยและแผน 
 (7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 6.  นำงสุภำภรณ์  จิตรำ  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่ง นักวิเครำะห์นโยบำยและแผน
ช ำนำญกำร  ต ำแหน่งเลขที่ อ 33   ปฏิบัติหน้ำท่ีงำนธุรกำร และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  (๑)  งำนสำรบรรณรับ ส่ง หนังสือราชการในระบบอิเล็กทรอนิกส์(AMSS++) และลงทะเบียนรับ
หนังสือในสมุดทะเบียนรับหนังสือของกลุ่มนโยบายและแผน 
  (๒)  งำนประสำนงำนและให้บริกำร พิมพ์หนังสือรำชกำร 
  (๓)  งำนจัดกำรประชุมบุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  (๔)  งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  (5) รำยงำนกำรมำปฏิบัติรำชกำรประจ ำวันของบุคลำกรภำยในกลุ่มนโยบำยและแผน 
  (6)  งำนเลขำนุกำร รอง ผอ. สพป.นครรำชสีมำ เขต 3 

(7)  ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

 
กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

  ๑.  นางสาวพรพิมล เปล่งคงคม บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 
พิเศษ  ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๒  ปฏิบัติงานในหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  และมีหน้าท่ี
ช่วยเหลือรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ ในการประสานการ
ปฏิบัติงานตามภารกิจระดับพื้นท่ี ของโรงเรียนและกลุ่มพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาในอ าเภอเสิงสาง
และอ าเภอวังน้ าเขียวทุกกลุ่ม  และมีหน้าท่ีรับผิดชอบก ากับ ติดตามการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

  (๑) บริหารงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา ดังนี้ 
       ๑.๑) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบการศึกษา  

การศึกษานอกระบบ และการศึกษาตามอัธยาศัย 
                         ๑.๒) งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถาบัน ศาสนา และสถานประกอบการและสถาบันสังคมอื่น 
                         ๑.๓) งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง
กับนโยบายและมาตรฐานการศึกษา 
                         ๑.๔) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาสและผู้มีความสามารถพิเศษ 
                         ๑.๕) งานส่งเสริมการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอืน่ 
                       ๑.๖) งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 

    ๑.๗) งานส่งเสริมกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
                         ๑.๘) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                         ๑.๙) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
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                       ๑.๑๐) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
                       ๑.๑๑) งานส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ ส่ิงแวดล้อมทางการศึกษาและภูมิปัญญาท้องถิ่น 
                       ๑.๑๒) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
                       ๑.๑๓) งานธุรการ 
                    (๒) ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
                         ๒.๑) ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ พิจารณาและเสนอแนะการปฏิบัติงานและอ านวยความ
สะดวกในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                         ๒.๒) พิจารณากล่ันกรอง ตรวจสอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานต่าง ๆ ในกลุ่มส่งเสริมการจัด
การศึกษา 
                         ๒.๓) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม พัฒนาระบบงานกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                        ๒.๔) ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                        ๒.๕) ประสานงานเพื่อให้การด าเนินงานตามภารกิจของทางราชการท่ีเกี่ยวข้องกับกลุ่มส่งเสริม
การจัดการศึกษา เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
                        ๒.๖) ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
                               - การคัดเลือกนักเรียน และสถานศึกษาเพื่อรับรางวัลพระราชทาน ระดับข้ันพื้นฐาน 
                        ๒.๗) งานส่งเสริม สนับสนุนการจัดการศึกษาข้ันพื้นฐานของบุคคล ครอบครัว ชุมชน องค์กร 
สถาบันศาสนา และสถานประกอบการ และสถาบันสังคมอื่น 
                            - การจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานโดยครอบรัว (Home School) 
                        ๒.๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
                   (๓) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข และคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                        ๓.๑) งานป้องกันและแก้ไขปัญหาสารเสพติดในสถานศึกษา 
                        ๓.๒)งานระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                   (๔) งานส่งเสริม งานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุว
กาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน
และงานกิจการนักเรียนอืน่ 
                        ๔.๑) งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
                   (๕) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย                          

     ๒.  นางฐิตินันท์ นวลละออง บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๔  ปฏิบัติหน้าท่ีช่วยผู้อ านวยการกลุ่ม คนท่ี ๑ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่  มีหน้าท่ี
รับผิดชอบงาน ดังนี้ 
            (๑) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
                          ๑.๑) การจัดการศึกษาในระบบ 
                                 ๑.๑.๑) งานส่งเสริมให้มีการก าหนดวิธีการและแนวทางการด าเนินการจัดการศึกษา
ต้ังแต่ระดับการศึกษาปฐมวัย และการศึกษาข้ันพื้นฐานอย่างท่ัวถึงและมีคุณภาพ 
                                           - งานการรับนักเรียน 
               - ระบบรายงานการรับนักเรียน 
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               - การจัดท าแผนช้ันเรียนเต็มรูป ระยะ ๕ ปี และแผนช้ันเรียนรายปีของ
สถานศึกษา 
               - ระบบจัดเก็บข้อมูลแผนช้ันเรียนเต็มรูปแบบและแผนช้ันเรียนรายปีของ
สถานศึกษา 
                                 ๑.๑.๒) การจัดการศึกษาในพื้นท่ีภูเขา ทุรกันดาร และชาวเล 
                                 ๑.๑.๓) การจัดการศึกษาไร้สัญชาติ เด็กต่างชาติพันธุ์ 
                                 ๑.๑.๔) การจัดการศึกษาพื้นท่ีพิเศษ 
                                 ๑.๑.๕) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
                                 ๑.๑.๖) งานทะเบียนหลักฐานการศึกษา 
                                        - การจัดเก็บหลักฐานการศึกษา (ปพ.๓) 
                                        - ระบบรายงาน ตรวจสอบ และจัดเก็บแบบรายงานผู้ส าเร็จการศึกษาตาม
หลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั้นพื้นฐาน (ปพ.๓) ออนไลน ์
                                        - การยกเลิกหลักฐานการศึกษา 
                                        -การตรวจสอบวุฒิและการรับรองความรู ้
                                        -งานส่ังซื้อแบบพิมพ์ 
                         ๑.๒) การศึกษานอกระบบ 
                               ๑.๒.๑) ส่งเสริมการจัดการศึกษานอกระบบให้เช่ือมโยงกับการจัดการศึกษาในระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
                                        - การให้การอนุญาตส านักงาน กศน. จัดการศึกษาให้กับเด็กท่ีมีความจ าเป็น 
                               ๑.๒.๒) ส่งเสริมการจัดการศึกษาทางเลือก 
                               ๑.๒.๓) การจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
                                        - ส่งเสริมให้สถานศึกษา หน่วยงานหรือสถาบันที่จัดการศึกษาร่วมวางแผนและ
ก าหนดแนวทางในการสนับสนุนส่งเสริมการจัดการศึกษาตามอัธยาศัย 
                    (๒) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
                         ๒.๑) งานวิเทศสัมพันธ์ 
                         ๒.๒) งานโครงการแลกเปล่ียนนักเรียนทุนระหว่างประเทศ 
                    (๓) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๓.  นางณัฏฐกานต์ พงษ์จิรศักด์ิ บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
ต าแหน่งเลขท่ี อ ๔๖  ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่ม คนท่ี ๓ กรณีผู้อ านวยการกลุ่มไม่อยู่  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน 
ดังนี้  
             (๑) งานประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบายมาตรฐานการศึกษา 
                          ๑.๑) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
                     (๒) งานประสาน ส่งเสริมการศึกษา กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
                          ๒.๑) การส่งเสริมการจัดกิจกรรมทัศนศึกษา (การพานักเรียนไปนอกสถานศึกษา) 
            (๓) งานส่งเสริมสนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
                          ๓.๑) งานทุนการศึกษา และการระดมทุนเพื่อการศึกษานักเรียน 
                          ๓.๒) งานกองทุนกู้ยืมเพื่อการศึกษา กยศ. 
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                          ๓.๓) งานสวัสดิการและสงเคราะห์นักเรียน 
                          ๓.๔) งานกองทุนวิมาน วรรณวค า 
                          ๓.๕) งานกองทุนวันปิยมหาราช 
                          ๓.๖) ทุนการศึกษาอื่นๆ 
                          ๓.๗) การคัดกรองนักเรียนยากจนพิเศษ (กองทุน กสศ.) 
                     (๔) งานส่งเสริมและสนับสนุนนักเรียนในโควตาพิเศษ 
                           - การพัฒนาอัจฉริยภาพด้านวิทยาศาสตร์และคณิตศาสตร์ (สสวท.) 
                           - การแข่งขันคณิตศาสตร์ วิทยาศาตร์โอลิมปิกแห่งประเทศไทย 
                           - การด าเนินงานของมูลนิธส่ิงเสริมโอลิมปิกวิชาการ และพัฒนามาตรฐานวิทยาศาสตร์ใน
พระอุปถัมภ์สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยานิวัฒนา 
                          - การคัดเลือกนักเรียนเพื่อเข้าศึกษาต่อ 
                     (๕) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
                          ๕.๑) งานส่งเสริมคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                                 - เสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน และพัฒนาความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติ
หน้าท่ีของคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน 
                     (๖) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ
คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน  
                          ๖.๑) งานป้องกันปัญหาการแพร่ระบาดโรคเอดส์ เพศศึกษา และการตั้งครรภ์ก่อนวัยอันควร         
                     (๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

    ๔.  นางสาวกาญจนา มีสุข บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาช านาญการ 
ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๕  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน ดังนี้ 
                    (๑) งานส่งเสริมงานกิจกรรมพิเศษและงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริ 
                         ๑.๑) งานการจัดการศึกษาตามโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริของพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว และของพระบรมวงศานุวงศ์ทุกพระองค์ 
                                ๑.๑.๑) งานโครงการตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
                                ๑.๑.๒) งานในโครงการอนุรักษ์พนัธุกรรมพืช (อพ.สธ.) 
                                ๑.๑.๓) งานในโครงการพระราชด าริ 
                    (๒) งานส่งเสริม งานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ และนักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน
และงานกิจการนักเรียนอืน่ 
                         ๒.๑) งานส่งเสริมกิจกรรมลูกเสือ เนตรนารี 
                                - ปฏิบัติงานของส านักงานลูกเสือเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                - งานการจัดต้ังกลุ่ม/กองลูกเสือ เนตรนารี และแต่งต้ังผู้บังคับบัญชาลูกเสือ เนตรนารี 
                                - งานพิธีการทางลูกเสือ (วันคล้ายวันสถาปนาคณะลูกเสือแห่งชาติ/วันถวายราชสดุดี) 
                                - งานชุมนุมลูกเสือ เนตรนารี 
                                - งานการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบลูกเสือ 
                                - งานส่งเสริมคุณธรรม จริยธรรมลูกเสือ วินัยจราจร การประกวดระเบียบแถวลูกเสือ 
                                - งานการเก็บเงินค่าบ ารุงลูกเสือ เนตรนารีและรายงานการส่งเงินค่าบ ารุงลูกเสือ 
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                                - งานขอซื้อใบเสร็จรับเงินค่าบ ารุงลูกเสือ เนตรนารี 
                                - งานอนุมัติเข้าค่ายพักแรมลูกเสือ เนตรนารี 
                                - งานการขออนุมัติและการฝึกอบรมวิชาผู้ก ากับลูกเสือ (ส ารอง สามัญ สามัญรุ่นใหญ่) 
ขั้นความรู้เบ้ืองต้น (B.T.C.) และขั้นความรู้ช้ันสูง (A.T.C.) 
                                - งานการขอพระราชทานเหรียญลูกเสือสดุดี/ลูกเสือสรรเสริญ/ลูกเสือยั่งยืน 
     - งานการขอเข็มลูกเสือบ าเพ็ญประโยชน ์
                                - งานการคัดเลือกผู้บังคับบัญชาลูกเสือดีเด่น 
                                - งานการตรวจขั้นที่ ๕ เพื่อขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๒ ท่อน 
                                - งานการขอรับเครื่องหมายวูดแบดจ์ ๓ ท่อน ๔ ท่อน 
                               - งานการอนุมัติผลการสอบวิชาพิเศษลูกเสือ เนตรนารี  
                        ๒.๒) งานส่งเสริมกิจกรรมประชาธิปไตยและวินัยนักเรียน 
                        ๒.๓) งานสภานักเรียน ส่งเสริม พัฒนา สร้างความเข็มแข็ง องค์กรสภานักเรียนเด็กเยาวชนใน
สถานศึกษา         
                    (๓) งานส่งเสริมการก าจัดขยะ ส่ิงปฏิกูล 
                    (๔) งานส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬา นันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุวกาชาด 
 ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชนและงาน
กิจการนักเรียนอื่น 
                         ๔.๑) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
                                - การรายงานภาวะทุพโภชนาการนักเรียน ผ่านโปรแกรม SLS: system 
                                - งานการด าเนินงานโครงการอาหารกลางวันในโรงเรียนประถมศึกษา 
                                - งานส่งเสริมผลผลิตเพื่อโครงการอาหารกลางวัน 
                                - งานการพัฒนาระบบสุขาภิบาลอาหารท่ีดีและน้ าด่ืมสะอาด 
                                - โครงการคัดเลือกโรงเรียนต้นแบบโครงการอาหารกลางวัน 
                                - โครงการอาหารกลางวันหลวงพ่อคูณ ปริสุทโธ 
                                - การรายงานการติดตามโครงการอาหารกลางวัน และอาหารเสริมนมผ่านระบบ
โปรแกรม Thai School Lunch System 
                                - งานการด าเนินโครงการอาหารเสริม(นม) โรงเรียน                                   

 - งานส่งเสริมสหกรณ์โรงเรียน 
                    (๕) งานธุรการ  
                         - ปฏิบัติหน้าท่ีสารบรรณกลาง รับ-ส่งหนังสือในกลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
                         - ควบคุมการรับ-ส่ง หนังสือราชการ,หนังสือแจ้งเวียน 
                         - ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุของกลุ่ม ตรวจนับพัสดุคงเหลือของกลุ่ม 
                         - การจัดการประชุม และรายงานการประชุมกลุ่ม 
                    (๖) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๕.  นายสรายุทธ  เกษมอมร  บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 
ต าแหน่งเลขที่ อ ๔๑  มีหน้าท่ีรับผิดชอบดังนี้ 
                 (๑) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
                          ๑.๑) งานส่งเสริมการจัดการศึกษาเด็กพิการ เด็กด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
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                 (๒) งานส่งเสริม งานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี  
ยุวกาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
และงานกิจการนักเรียนอืน่ 
                          ๒.๑) งานพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
                                 ๒.๑.๑) งานคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน 
                                 ๒.๑.๒) งานจัดต้ังศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน (ฉก.ชน.) 
                                          - ด าเนินการคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียนกรณีท่ีร้องเรียนมาท่ีศูนย์เฉพาะกิจ 
คุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา (ฉก.ชน.สพป.) หรือได้รับการประสาน 
จากศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือนักเรียน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ฉก.ชน.สพฐ.) 
                                          - ประสานและอ านวยความสะดวกให้เครือข่ายในพื้นท่ีท่ีเกี่ยวข้องในการเข้า
ช่วยเหลือเด็กนักเรียนให้อยู่ในภาวะท่ีปลอดภัย ติดตามและประสานงานการช่วยเหลือแบบองค์รวม(Holistic 
Recovery) เพื่อให้ผู้เกี่ยวข้อง/เครือข่ายเข้าช่วยเหลือและเยียวยาครบทุกด้าน รวมถึงการพัฒนาและด ารง
เครือข่ายในระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                 ๒.๑.๓) งานรับเรื่องร้องเรียน/วิเคราะห์ข้อมูล 
                                           - รับเรื่องร้องเรียนกรณีเด็กนักเรียนท่ีมีพฤติกรรมไม่เหมาะสมหรือถูกล่วง
ละเมิดทางร่ายกายหรือทางจิตใจ หรือไม่ได้รับความเป็นธรรมทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา นักเรียน
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ฉก.ชน.สพฐ.) เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบหรือพิจารณา 
                                           - วิเคราะห์/ประมวลผลข้อมูล ประสานศูนย์เฉพาะกิจคุ้มครองและช่วยเหลือ
นักเรียนส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ฉก.ชน.สพฐ.) เพื่อน าเสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบหรือ
พิจารณาส่ังการแล้วแต่กรณี 
                                           - จัดท าสารสนเทศและระบบเฝ้าระวังสถานการณ์ เช่น จัดท าฐานข้อมูล
โรงเรียนเชิงลึกจัดท าฐานข้อมูลการร้องเรียนด้านต่างๆ เป็นต้น ระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา 
                                           - ประสานความร่วมมือและให้ค าปรึกษาเจ้าหน้าท่ีเขตพื้นท่ีการศึกษา 
สถานศึกษาและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องในพื้นท่ี เพื่อด าเนินการช่วยเหลือเด็ก 
                                           - ปฏิบัติงานร่วมกันหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 
                    (๓) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและคุ้มครอง
ความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                          ๓.๑) งานส่งเสริมความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา 
                     (๔) งานส่งเสริมกีฬาและนันทนาการ 
                          ๔.๑) การแข่งขันกีฬานักเรียน 
                          ๔.๒) การพัฒนาศักยภาพทางด้านการกีฬาแก่ครูและนักเรียน 
                          ๔.๓) การคัดเลือกนักกีฬาประเภทต่างๆไปแข่งขันระดับเขต/ระดับภาค 
                          ๔.๔) การส่งเสริมการออกก าลังกายแก่นักเรียน ครู และบุคลากรทางการศึกษา 
        (๕) การแก้ปัญหาเด็กตกหล่น เด็กกลุ่มเส่ียง และเด็กออกกลางคัน 
                         ๕.๑) พาน้องกลับมาเรียน 
                     (๖) การจัดซื้อแบบพิมพ์ ปพ. 
                     (๗) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
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     ๖.  นายอานนท์ เกสนัเทียะ พนักงานราชการ ต าแหน่ง นักจิตวิทยาโรงเรียนประจ าส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา  ต าแหน่งเลขที่ พ ๓๐๒๑๓๙  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานด้านจิตวิทยา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ มีหน้าท่ี
รับผิดชอบ ดังนี้ 
                (๑) ด้านปฏิบัติการ 
                 ๑.๑) ดูแลช่วยเหลือนักเรียนท่ีได้รับการส่งต่อจากระบบการดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
                         ๑.๒) วิเคราะห์และวินิจฉัยปัญหานักเรียนเป็นรายบุคคลท่ีมีปัญหาซับซ้อนหรือจากการส่งต่อ 
ด้วยวิธีการท่ีหลากหลาย ได้แก่ แบบทดสอบทางจิตวิทยา ด้านสติปัญญา อารมณ์ สังคม และวางแผนการแก้ไข 
ปัญหา 
                 ๑.๓) ประเมินส ารวจวิเคราะห์ สภาวะสุขภาพจิตด้วยวิธีการทางจิตวิทยากับนักเรียน เพื่อ
ค้นหาอธิบายท านายแนวโน้มพฤติกรรมอารมณ์ ความคิด พัฒนาการ ศักยภาพ แรงจูงใจ ความถนัดบุคลิกภาพ 
สาเหตุของปัญหาสุขภาพจิตในระดับเบื้องต้น 
                ๑.๔) ให้ค าปรึกษาแก่นักเรียนและผู้เกี่ยวข้องเป็นรายบุคคล รายกลุ่ม และบ าบัดครอบครัว
เพื่อการบ าบัดและแก้ไขปัญหาเฉพาะเรื่องหรือปัญหาท่ีมีความซับซ้อน เช่น พฤติกรรมเส่ียงเรื่องเพศ ยาเสพติด 
การทะเลาะวิวาทการใช้ความรุนแรง ฯลฯ 
                ๑.๕) ปรับพฤติกรรม ฟื้นฟูสภาวะทางจิตใจ สังคม อารมณ์ ส่งเสริมพัฒนาการในระดับ 
เบ้ืองต้น เพื่อให้นักเรียนเข้าใจ ยอมรับปัญหาของตนเอง ปรับเปล่ียนอารมณ์ ความคิด พฤติกรรม วิธีการปรับตัว
หรือวิธีการแก้ปัญหาท่ีเหมาะสม 
      ๑.๖) ให้การดูแลช่วยเหลือกลุ่มเด็กพิเศษ เช่น เด็กบกพร่องทางการเรียนรู้ (LD) เด็กสมาธิส้ัน  
เด็กออทิสติก เด็กท่ีมีสติปัญญาบกพร่อง เป็นต้น 
      ๑.๗) ส่งเสริม ป้องกันเฝ้าระวัง แก้ไขปัญหาพฤติกรรม สุขภาพจิตของนักเรียนด้วยเครื่องมือ
และกระบวนการทางจิตวิทยาเบ้ืองต้น เพื่อพัฒนาความสามารถในการด าเนินชีวิตได้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
      ๑.๘) รวบรวม ศึกษาข้อมูล วิจัยด้านจิตวิทยา และวิชาการอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อพัฒนาองค์
ความรู้ นวัตกรรมด้านจิตวิทยาสุขภาพจิต 
      ๑.๙) สรุปสถิติ รายงานผลการปฏิบัติงานทางจิตวิทยาเสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อประกอบการ
วางแผนพัฒนาการปฏิบัติงาน 

          (๒) ด้านการวางแผน 
               วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
                    (๓) ด้านการประสานงาน 
             ๓.๑) ประสานการท างานรวมกันท้ังภายในและภายนอกหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนด 
             ๓.๒) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 

               ๓.๓) ประสานการส่งต่อไปยังหน่วยงานภายนอก กรณีท่ีนักเรียนต้องการความช่วยเหลือ
เฉพาะด้านและการรับส่งกลับเข้าสู่ระบบโรงเรียน 

          (๔) ด้านการบริการ 
      ๔.๑) เผยแพร่ ประชาสัมพันธ์ความรู้วิชาการจิตวิทยา วิชาการท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อให้ 
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กลุ่มเป้าหมาย มีความรู้ ความเข้าใจ ปรับใช้ในการด าเนินชีวิตประจ าวัน 
      ๔.๒) ถ่ายทอด ฝึกอบรม องค์ความรู้ เทคโนโลยีด้านจิตวิทยา จัดท าแผนการฝึกอบรม เพื่อ
พัฒนาความรู้ ความสามารถ และปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีรับมอบหมาย 
              (๕) งานส่งเสริม งานการแนะแนว สุขภาพอนามัย กีฬาและนันทนาการ ลูกเสือ เนตรนารี ยุว
กาชาด ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน และ
งานกิจการนักเรียนอืน่ 
      ๕.๑) งานส่งเสริมกิจกรรมแนะแนวในสถานศึกษา 
      ๕.๒) งานส่งเสริมพิทักษ์สิทธิเด็กและเยาวชน 
                    (๖) งานประสาน ส่งเสริมการศึกษา กับการศาสนา และการวัฒนธรรม 
      ๖.๑) งานจัดงานฉลองวันเด็กแห่งชาติ 
      ๖.๒) เด็กและเยาวชนดีเด่น เด็กและเยาวชนที่น าช่ือเสียงมาสู่ประเทศชาติ 
              (๗) งานส่งเสริมสุขภาพอนามัย 
                         ๗.๑) งานโครงการส่งเสริมนักเรียนไทยสุขภาพดี 
                ๗.๒) งานอนามัยโรงเรียน 
                         ๗.๓) โครงการ อย.น้อย 
                         ๗.๔) งานโรคติดต่อ งานระบาดวิทยา 
    (๘) ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

กลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย ์
 
               ๑.  นำงประทุมทิพย์  พรหมคุณ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำรพิเศษ 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรกำรเงินและสินทรัพย์  ต ำแหน่งเลขที่ อ ๘  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ  

(๑) ก าหนดแผนงานมอบหมาย ควบคุม ก ากับ ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุง 
แก้ไขติดตามประเมินผลและแก้ไขข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่มให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
แนวปฏิบัติท่ีก าหนด บริหารงาน ๓ ด้าน 
       ๑.๑) งานการเงิน 
       ๑.๒) งานบัญชี 
       ๑.๓) งานพัสดุ 

 

            (๒) เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี หัวหน้าหน่วยพัสดุ กำรควบคุม ก ำกับดูแล กำรส่ังจ่ำยพัสดุ  และ
ตรวจสอบกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดซื้อจัดจ้ำงให้เป็นไปตำมพระรำชบัญญัติกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ พ.ศ. 2560 
กฎกระทรวง ประกำศตลอดจนมติคณะรัฐมนตรี ค ำส่ัง หนังสือส่ังกำร และหนังสือเวียนท่ีเกี่ยวข้อง 
โดยเคร่งครัด 

(3) ตรวจสอบงำนบัญชี งำนกำรเงิน งำนพัสดุ และงำนในระบบ GFMIS 
  (4) ตรวจสอบกล่ันกรองงำนในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ก่อนน ำเสนอผู้บังคับบัญชำ

ตำมล ำดับ 
(๔) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำกำรปฏิบัติงำนแก่เจ้ำหน้ำท่ีระดับรองลงมำ และโรงเรียนในสังกัด 
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(๕) มอบหมำยงำนให้เจ้ำหน้ำท่ีในกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ตำมนโยบำยจำก 
ผู้บังคับบัญชำ 

(๖) ติดตำม ตรวจสอบ ประสำนงำน เพื่อแก้ไขปัญหำหรือข้อขัดข้องท่ีเกิดจำกกำรปฏิบัติงำน 
ให้เป็นไปตำมเป้ำหมำยและนโยบำยจำกผู้บังคับบัญชำทุกระดับ 

(๗) ตรวจสอบควำมถูกต้องของรำยงำนกำรเงิน งบประมำณ งำนบัญชี ก่อนรำยงำนหน่วยที่ 
เกี่ยวข้อง 

(๘) มอบหมำยให้บุคลำกรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ปฏิบัติหน้ำท่ีแทน 
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย ์กรณีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ ไม่มีหรือ
มีแต่ไม่อำจปฏิบัติรำชกำรได้ ตำมล ำดับดังนี้ 
            ๘.๑  นำงสำววริยำ  เลำกระโทก          นักวิชำกำรพัสดุช ำนำญกำรพิเศษ 
            ๘.๒  นำงสำววิไลวรรณ์  ดอกทุเรียน     นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
            ๘.๓  นำงดำวเรือง  กิตติศักด์ิชัย          นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
           (๙) จัดท ำทะเบียนคุมเงินประจ ำงวดทุกแผนงำน และแจ้งให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้องทรำบ และสรุปรำยงำน
เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
  (๑๐) ให้ค ำปรึกษำแนะน ำ อ ำนวยควำมสะดวก ให้บริกำรท่ีดีในส่วนของงำนท่ีรับผิดชอบกับ
หน่วยงำนและโรงเรียนในสังกัด 
  (๑๒) เร่งรัด ติดตำม และรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเกี่ยวกับงำนท่ีรับผิดชอบทุกรำยกำร 
           (๑๓) ปฏิบัติงำนอื่นท่ี ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

               2.  นำงดำวเรือง  กิตติศักด์ิชัย  ต ำแหน่ง  นักวิชำกำรเงินและบัญชีปฏิบัติช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่  อ ๑๐  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำน  ดังนี ้

(๑) ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเดือน  ค่ำตอบแทนพิเศษเต็มข้ัน เงินเล่ือนระดับ ปรับวุฒิ ค่ำจ้ำง 
ประจ ำเงินประจ ำต ำแหน่ง  ภำษี หัก ณ ท่ีจ่ำย 

(๒) จัดท ำหนังสือรับรองเงินเดือน บัตรเงินเดือน ของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำประจ ำ 
ในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำเขต ๓  และผู้บริหำรโรงเรียนในสังกัด 

(๓) ด ำเนินกำรเบิกเงินบ ำเหน็จลูกจ้ำงเกษียณอำยุรำชกำร และลูกจ้ำงถึงแก่ควำมตำย 
(๔) ผู้จัดท ำรำยละเอียดกำรรับ – จ่ำย ประจ ำเดือนของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำในสังกัด 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ และโรงเรียนในสังกัด 
(๕) จัดท ำรำยละเอียดภำษีเงินได้บุคคลธรรมดำและจัดท ำหนังสือรับรองภำษีหัก ณ ท่ีจ่ำย 

ของข้ำรำชกำรลูกจ้ำงประจ ำ 
(๖) ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำรรับ-จ่ำยเงินบ ำนำญโครงกำรจ่ำยตรง จัดท ำหนังสือ 

รับรองเงินเดือน ผู้รับบ ำนำญ และกำรโอนย้ำยผู้รับบ ำนำญ 
(๗) จัดท ำหนังสือรับรองกำรหักภำษีบุคคลธรรมดำของผู้รับบ ำนำญ 
(๘) ด ำเนินกำรเบิกเงินช่วยพิเศษ ๓ เดือน เงินบ ำเหน็จตกทอดของผู้รับบ ำนำญในสังกัด 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำเขต ๓ 
(๙) ด ำเนินกำรเบิกเงินช่วยเหลือพิเศษ ๓ เดือน/บ ำเหน็จตกทอดของข้ำรำชกำรในสังกัด 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ 
(๑๐) ด ำเนินกำรขอรับเงินบ ำเหน็จ/บ ำนำญข้ำรำชกำร เงินบ ำเหน็จด ำรงชีพ กรณีเกษียณอำยุ 

รำชกำร   ลำออก และโครงกำรเกษียณก่อนก ำหนด  ผ่ำนระบบ e-pension 



๔๒ 
     

   
  

(๑๑) ด ำเนินกำรเบิกเงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) กรณีเกษียณอำยุรำชกำร 
 ลำออก  โครงกำรเกษียณก่อนก ำหนด และกรณีถึงแก่กรรม  

(๑๒) รับรองกำรเบิกจ่ำยเงินเดือนครั้งสุดท้ำย (แบบ ๑) จัดท ำรำยละเอียดรำยกำรแจ้งกำร 
หักเงิน ชพค., ชพส., โครงกำรพัฒนำชีวิตครู, ธ.กรุงไทย,   เงินวิทยฐำนะ, สหกรณ์ออมทรัพย์ครู 
   (๑๓) ด ำเนินกำรจ ำท ำโปรแกรมระบบรวบรวมข้อมูลกำรน ำส่งเงินสมชิกกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญ
ข้ำรำชกำร  (MCS-WEB)  แก้ไขข้อมูลสมำชิก และติดต่อประสำนงำนกับ กบข. 

(๑๔) ด ำเนินกำรเบิกเงินกองทุนบ ำเหน็จบ ำนำญข้ำรำชกำร (กบข.) กรณีเกษียณอำยุรำชกำร 
 ลำออกโครงกำรเกษียณก่อนก ำหนด และกรณีถึงแก่กรรม 

(๑๕) ปฏิบัติหน้ำท่ี  Company User Maker คนท่ี ๑ ด้ำนกำรจ่ำยเงินในระบบ KTB 
 Corporate Online 

(๑๖) ท ำหน้ำท่ีเขียนเช็คส่ังจ่ำยเงินทุกประเภท และเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องทุกรำยกำร 
 

(๑๗) จัดท าหลักฐานการรับ – จ่าย ส่งมอบให้กับเจ้าหน้าท่ีบัญชีทุกวันท่ีมีการรับหรือจ่ายเงิน  
           (๑๘) ปฏิบัติงำนอื่นท่ี ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 

๓. นำงเสำวนีย์  อุ่นกระโทก  ต ำแหน่ง นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่   
อ 12  มีหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

(๑) เบิกเงินในระบบ GFMISให้เป็นไปตำมระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงิน 
จำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน กำรเก็บรักษำเงินและกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 และให้เป็นไปตำมข้ันตอน
กำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรเบิกเงิน โดยมีหน้ำท่ีเบิกเงิน ดังนี้ 
                          งบด ำเนินงำนค่ำใช้สอย รำยจ่ำยซ่อมแซมบ ำรุงรักษำทรัพย์สิน ค่ำจ้ำงเหมำบริกำร ค่ำวัสดุ 
วัสดุส ำนักงำนวัสดุคอมพิวเตอร์ วัสดุส้ินเปลืองอื่น ๆ ค่ำสำธำรณูปโภค ค่ำไฟฟ้ำ ค่ำน้ ำประปำ ค่ำโทรศัพท์  
ค่ำไปรษณีย์โทรเลข ค่ำบริกำรส่ือสำรและโทรคมนำคม งบลงทุน ค่ำครุภัณฑ์ ค่ำส่ิงก่อสร้ำง ค่ำซ่อมแซมส่ิงก่อสร้ำง 
งบรำยจ่ำยอื่น ทุกรำยกำรภำยในหน่วยเบิกจ่ำย ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำเขต 3.  

          (๒) รับหลักฐานขอเบิกและบันทึกในทะเบียนคุมหลักฐานขอเบิก 
(๓) ตรวจสอบเอกสำรขออนุมัติเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ ตรวจสอบ ควบคุม กำรเบิกจ่ำยเงิน 

งบประมำณให้เป็นไปตำมแผนงำน โครงกำร กิจกรรมท่ีได้รับอนุมัติจัดสรร  
(๔) จัดท างบหน้ารายการขอเบิกและบันทึกขออนุมัติเบิกเงิน หนังสือรับรองหัก ณ จ่ำย  

เรียกรายงานขอเบิกเงินวันท่ีส่ังโอน จัดท ำหนังสือแจ้งกำรเบิกจ่ำยเงินให้ผู้รับจ้ำง /ผู้ขำย ของ หน่วยงำน  
 (๕) ติดตำมใบเสร็จรับเงิน แนบเอกสำรเบิกจ่ำย พร้อมจัดเก็บเอกสำรเบิกจ่ำยเงินทุกรำยกำร 

                     (๖) งานอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
 

๔. นำงสำวสุกฤตำ  แก้วพะเนำ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร ต ำแหน่งเลขที่   
อ ๑๔  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำนดังนี ้
  (๑) กำรจัดท ำบัญชีเกณฑ์คงค้ำง  ให้เป็นไปตำมระเบียบและแนวปฏิบัติท่ีเกี่ยวข้อง 
  (๒) เร่งรัดผู้ท่ีเกี่ยวข้องให้จัดท ำหลักฐำนเพื่อให้กำรจัดท ำบัญชีเกณฑ์คงค้ำงเป็นไปตำมนโยบำย
บัญชีและทันตำมก ำหนดเวลำท่ีระเบียบก ำหนด 
  (๓) ตรวจสอบและปรับปรุงบัญชีในระบบ  GFMIS กำรบันทึกรำยกำรหักล้ำงรำยกำรบัญชี 
พักทุกประเภท  
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  (๔)  ตรวจสอบและเก็บรักษำใบส ำคัญ  หลักฐำนและเอกสำรทำงกำรเงินและบัญชี พร้อมให้
หน่วยงำนท่ีท ำกำรตรวจสอบและอ ำนวยควำมสะดวกแก่ผู้มำท ำกำรตรวจทุกหน่วยงำน 
  (๕) ตรวจควำมเคล่ือนไหวทำงกำรเงิน  เช่น  เงินงบประมำณ  เงินนอกงบประมำณ ทุกบัญชีของ
หน่วยงำน 
          ๕.๑) ตรวจสอบควำมเคล่ือนไหวบัญชีเงินฝำกธนำคำรทุกวัน  (Bank statement) 
         ๕.๒) เรียกรำยงำนกำรส่ังจ่ำยเงินของกรมบัญชีกลำงท่ีเคล่ือนไหว  NAP_RPT503 
          ๕.๓) ตรวจเอกสำรขอเบิกหรือฎีกำเบิกเงินกับรำยกำรโอนเงินเข้ำบัญชี 
            ๕.๔) จัดท ำทะเบียนคุมฎีกำเบิกจ่ำยเงินงบประมำณ เงินนอกงบประมำณ  เงินเบิกแทนกัน  
เงินงบกลำง 

          (๖) เบิกจ่ำยเงินอุดหนุนทุกประเภท  และจัดท ำรำยละเอียดพร้อมโอนผ่ำนระบบ  KTB 
Corporate Online 

          (๗) ออกใบเสร็จรับเงินทุกประเภท 
           (๘) รับเงินและน ำเงินส่งคลัง และบันทึกกำรรับและน ำส่งในระบบ GFMIS 
           (๙) จัดท ำรำยงำนเงินคงเหลือประจ ำวัน 
           (๑๐) ควบคุมเกี่ยวกับเงินประกันสัญญำทุกรำยกำร 
                           ๑๐.๑) จัดท ำทะเบียนคุมกำรเบิก-ถอนเงินประกันสัญญำ 
        ๑๐.๒) จัดท ำทะเบียนคุมย่อยเงินประกันสัญญำ 
           (๑๑) จัดท ำรำยงำนกำรเงิน 
                  ๑๑.๑) จัดท ำรำยงำนประจ ำเดือนส่งหน่วยงำนต้นสังกัด สตง. และกรมบัญชีกลำง ภำยใน
วันท่ี ๑๕ ของเดือนถัดไป 
                  ๑๑.๒) จัดท ำงบแสดงฐำนะทำงกำรเงิน 

                 ๑๑.๓) จัดท ำงบแสดงผลกำรด ำเนินงำนทำงกำรเงิน  
                 ๑๑.๔) จัดท ำงบกระแสเงินสดจัดท ำโดยวิธีทำงตรง 
                 ๑๑.๕) จัดท ำหมำยเหตุประกอบงบกำรเงิน 
                 ๑๑.๖) จัดท ำรำยงำนประจ ำปีส่งให้หน่วยงำนตำมท่ีก ำหนด 
          (๑๒) ตรวจสอบรำยงำนงบทดลองเพื่อจัดส่ง สตง. จำกระบบ GFMIS 
          (๑๓) เรียกรำยงำนและตรวจสอบทุกรำยกำรท่ีเกี่ยวข้องจำกระบบ  GFMIS 
          (๑๔) บันทึกตัดจ่ำยเงินทุกรำยกำรในระบบ GFMIS  
          (๑๕) จัดท ำทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมในงบประมำณและนอกงบประมำณ  
          (๑๖) จัดท ำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมำณ 
          (๑๗) เร่งรัด ติดตำม และรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงินเกี่ยวกับงำนท่ีรับผิดชอบทุกรำยกำร 

                    (๑๘) งำนอื่นๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 

     ๕.  นำงสำววิไลวรรณ์  ดอกทุเรียน   ต ำแหน่ง   นักวิชำกำรเงินและบัญชีช ำนำญกำร 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๑๕  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

          (๑) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินยืมรำชกำรในงบประมำณและนอกงบประมำณ 
  ๑.๑) ควบคุมลูกหนี้เงินยืมรำชกำรในงบประมำณและนอกงบประมำณ 
  ๑.๒) ออกใบรับใบส ำคัญให้กับลูกหนี้ 

            ๑.๓) ตรวจสอบและเสนออนุมัติล้ำงหนี้เงินยืมรำชกำร 
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   ๑.๔) เบิกเงินยืมรำชกำรในงบประมำณให้กับลูกหนี้ในงบประมำณและนอกงบประมำณ 
  ๑.๕) ตรวจสอบเร่งรัดลูกหนี้เงินยืมรำชกำรให้ส่งใช้ตำมก ำหนดและบันทึกรำยกำรเกี่ยวกับ
ลูกหนี้ในระบบ GFMIS 
                    (๒) ด ำเนินกำรตรวจสอบและเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำรักษำพยำบำลทุกกรณี 
                    (๓) ด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรค่ำกำรศึกษำบุตรทุกกรณี 
                    (๔) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับเงินทดรองรำชกำรของหน่วยงำน 

 ๔.๑) ควบคุม  บันทึกบัญชีรับ-จ่ำย เก็บรักษำและเขียนเช็คส่ังจ่ำยให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 
 ๔.๒) ควบคุมลูกหนี้เงินทดรองรำชกำร 
 ๔.๓) ออกใบรับใบส ำคัญให้กับลูกหนี้  ตรวจสอบและเสนออนุมัติเอกสำรล้ำงหนี้เงินทดรองรำชกำร

เพื่อส่งมอบให้เจ้ำหน้ำท่ีกำรเงินเพื่อด ำเนินกำรเบิกจ่ำยเงินเพื่อชดใช้เงินทดรองรำชกำร 
 ๔.๔) จัดท ำรำยงำนเงินทดรองรำชกำรส่ง สพฐ. และ สตง. 

                    (๕) ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรโอนเงินให้กับผู้มีสิทธิรับเงินเพื่อส่งเอกสำรหลักฐำน
เบิกจ่ำยพร้อมโอนให้กับเจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรโอนเงินในระบบ  KTB corporate online 
                    (๖) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลงทะเบียนคุมฎีกำเบิกเงินในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
           (7) ด ำเนินกำรกำรเบิกจ่ำยเงินเงินประกนัสัญญำทุกรำยกำร พร้อมจัดทะเบียนคุมย่อยส่งให้งำน
บัญชีกระทบยอด 
                    (8) ปฏิบัติหน้ำท่ี  Company User Maker คนท่ี ๒ ด้ำนกำรจ่ำยเงินในระบบ KTB Corporate  
Onlineกรณี Company User Maker คนท่ี ๑ ไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ 
                    (9) งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 
 

    ๖.  นางสาววริยา  เลากระโทก   ต าแหน่งนักวิชาการพัสดุช านาญการพิเศษ  ต าแหน่งเลขที่  
อ ๑๗   มีหน้าท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้   

         (๑) วางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานจัดสรร  
ท าการแจ้งโรงเรียนในสังกัดด าเนินการตามระเบียบพัสดุฯ ติดตาม เร่งรัด ก ากับ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของ
โรงเรียนในสังกัด ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงานจัดสรร 
                   (๒) ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง ของโรงเรียนในสังกัดรายการงบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ท่ีดิน
และส่ิงก่อสร้างทุกรายการ เพื่อเสนอขออนุมัติเบิกเงิน  
                   (๓) จัดท ารายงาน/ทะเบียนคุม จัดซื้อจัดจ้าง รายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง/ สร้างใบส่ังซื้อ PO จากระบบ 
GFMIS สร้างข้อมูลหลักผู้ขายจากระบบGFMIS 

         (๔) ตรวจสอบ แจ้งโรงเรียน/จัดท ารายงานตรวจสอบความช ารุดบกพร่องก่อนคืนหลักประกัน 
สัญญา เพื่อด าเนินการขออนุมัติคืนหลักประกันสัญญาให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง เมื่อพ้นภาระผูกพัน 
          (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอใช้ท่ีราชพัสดุ ของกระทรวง ทบวง กรม และ องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น ท่ีขอให้ท่ีราชพัสดุในความดูแลครอบครองของสถานศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ (กระทรวง 
ทบวง กรมหรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่ขอใช้ 

         (๖) ด าเนินการเกี่ยวกับการขอรื้อถอนอาคารและส่ิงปลูกสร้างบนที่ราชพัสดุโรงเรียนในสังกัดฯ 
และส านักงานเขตฯ   
           (๗) ด าเนินการสร้างรหัสสินทรัพย์ผ่านระบบ GFMIS  (งบลงทุน ค่าครุภัณฑ์ท่ีดินและส่ิงก่อสร้าง 
รหัสศูนย์ต้นทุน โรงเรียนในสังกัดฯ และส านักงานเขตฯ )   

                    (๘) การบริการ  ศึกษา วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องกับงานพัสดุของสถานศึกษา   
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เพื่อให้ค าแนะน าการด าเนินการ ให้เกิดผลส าเร็จติดตาม ประเมินผล   การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  กรณี
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาฯ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง รวมให้ โรงเรียนในสังกัด เพื่อรายงานผล  ปัญหาอุปสรรค
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ  ตามล าดับ  
                    (๙) จัดท าแนวทางปฏิบัติงานด้านพัสดุในแต่ละโครงการ/กิจกรรม ในภารกิจ เร่งด่วนตามนโยบาย 
           (๑๐) ปฏิบัติงำนอื่นท่ี ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

               ๗.  นางสาวพิชญ์สุกานต์  จรพุทธานนท์   ต าแหน่ง  นักวิชาการพัสดุช านาญการ ต าแหน่งเลขที่  
อ ๑๘  มีหน้าท่ีรับผิดชอบงาน  ดังนี้ 
           (๑) เป็นเจ้าหน้าท่ี   ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง งบประมาณของ
ส านักงานทุกรายการ 
           (๒) ตรวจสอบหลักฐานการจัดซื้อ จัดจ้าง ของโรงเรียนในสังกัดรายการงบด าเนินงานทุกรายการ 
เพื่อเสนอขออนุมัติเบิกเงิน  
                    (๓) วางแผนจัดหาพัสดุส ารวจความต้องการใช้พัสดุของกลุ่มงานใน ส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาฯวางแผน ก าหนดเวลา ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากหน่วยงานจัดสรร เพื่อใช้ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง  งบประมาณบริหารส านักงานฯ 
                    (๔) ติดตาม เร่งรัด ก ากับ การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างของกลุ่มงานภายในส านักงานเขตฯ และ
โรงเรียนในสังกัดทุกโรงเรียน ตามท่ีได้รับมอบหมาย  ให้เป็นไปตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณของหน่วยงาน
จัดสรร 
           (๕) จัดท ารายงาน/ทะเบียนคุม จัดซื้อจัดจ้าง และรายงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
           (๖) สร้างข้อมูล/เปล่ียนแปลง หลักผู้ขายในระบบ GFMIS สร้างPO ใบส่ังซื้อจากระบบ GFMIS                 

          (๗) การเก็บและการบันทึก ลงทะเบียนเพื่อควบคุมพัสดุ การรับเข้า จ่ายออกของพัสดุ การยืม 
พัสดุทุกรายการภายในส านักงานเขตฯ 
                    (๘) การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ ควบคุมดูแลรักษา พัสดุท่ีอยู่ในครอบครองให้มีสภาพใช้งานได้
ตามปกติ  
                    (๙) การจัดท ารายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ตามระเบียบข้อ ๒๑๓  
                  (๑๐) การด าเนินการจ าหน่ายพัสดุ ตามระเบียบข้อ ๒๑๕  
                  (๑๑) ตรวจสอบเอกสารเบิกค่าสาธารณูปโภค ขออนุมัติเบิกค่าสาธารณูปโภค พร้อมจัดท ารายงาน
ค่าสาธารณูปโภคทุกรายการ ของโรงเรียนในสังกดัและส านักงานเขตฯ 
         (๑๒) ปฏิบัติงำนอื่นท่ี ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

     ๘.  นางสาวสุภาภรณ์  มะลิใหม่     ต าแหน่ง  ลูกจ้างชั่วคราว งานท่ีรับมอบหมาย 
ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

          (๑) ตรวจสอบและจัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้าง
ช่ัวคราว ๙ รายการ 

    ๑.๑) ค่าตอบแทนพนักงานราชการ 
    ๑.๒) ค่าตอบแทนบุคลากรสนับสนุนการปฏิบัติงานใน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

นครราชสีมา เขต ๓ 
    ๑.๓) ค่าตอบแทนครูวิทยาศาสตร์ - คณิตศาสตร์ 
    ๑.๔) ค่าตอบแทนครูวิกฤต 
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    ๑.๕) ค่าตอบแทนภารโรงงบปกติ 
    ๑.๖) ค่าตอบแทนพี่เล้ียงเด็กพิการ 
    ๑.๗) ค่าตอบแทนภารโรงตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 
    ๑.๘) ค่าตอบแทนธุรการโรงเรียนตามโครงการคืนครูให้นักเรียน 
    ๑.๙) ค่าตอบแทนลูกจ้างช่ัวคราวใน สพป.นม.เขต ๓ 

          (๒) ด าเนินการเกี่ยวกับเบิกจ่ายเงินประกนัสังคมและเงินกองทุนเงนิทดแทน 
     ๒.๑) จัดท าหลักฐานขออนุมัติเบิกเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนกังานราชการและ 

ลูกจ้างช่ัวคราวทุกรายการ 
     ๒.๒) บักทึกความเคล่ือนไหวในการเข้า - ออก ของพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราวใน 

ระบบส านักงานประสังคม ทุกประเภท 
     ๒.๓) จัดท าแบบน าส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว  

ทุกประเภท 
          (๓) จัดท ารายละเอียดรับ - จ่าย เงินค่าตอบแทนพนักงานราชการและลูกจ้างช่ัวคราว 
          (๔) การจัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย เงินได้บุคคลธรรมดาของพนักงาน

ราชการ ลูกจ้างช่ัวคราวทุกอัตรา ดังนี้ 
                         ๔.๑) จัดท าแบบ ภ.ง.ด.๑ ก (พิเศษ) 
                         ๔.๒) จัดท าหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 

          (๕) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารและขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างครูพี่เล้ียงเด็กพิการ (งบจ้างเหมา
บริการ) ตรวจสอบหลักฐานเอกสารและขออนุมัติเบิกเงินค่าจ้างครูธุรการโรงเรียนตามโครงการคืนครู (งบจ้างเหมา
บริการ) 

          (๖) บันทึกเบิกเงินในระบบ GFMIS ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องพร้อมบันทึกเสนอขออนุมัติปลดบล็อก 
          (๗) ปฏิบัติงานธุรการกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  ตรวจสอบแฟ้มเสนอผู้อ านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาติดตามแฟ้มท่ีเสนอไว้ 
       (๘) รับหนังสือราชการเข้าใหม่ น าลงทะเบียนตามระบบงานสารบรรณน าส่งให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในกลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรพัย์ 
     (๙) จดบันทึกการประชุมภายในกลุ่มและประสานงานกลุ่มต่างๆ โดยเวียนหนังสือราชการภายใน          
กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 

          (๑๐) ด าเนินการจัดท ารายงานในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
                     (๑๑) ปฏิบัติงำนอื่นท่ี ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 
 

หน่วยตรวจสอบภำยใน 

             1.  นำงขวัญเรือน รุ้งตำล  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบภำยใน
ช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ อ 50  ปฏิบัติหน้ำท่ีในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน  มีหน้ำท่ี
ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในหน่วยตรวจสอบภำยใน และรับผิดชอบ
งำน ดังนี ้

          (1)  งำนตรวจสอบภำยใน สพป.นครรำชสีมำ เขต 3 และสถำนศึกษำในสังกัด  
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                          1.1) งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน  
                          1.2) งำนบริกำรให้ควำมเช่ือมั่น (Assurance Services) แยกตำมประเภทของงำน
ตรวจสอบ ดังนี้ 
                                 1.2.๑) กำรตรวจสอบกำรเงิน (Financial Audit) 

๑.2.2) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
1.2.3) กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
1.2.4) กำรตรวจสอบอื่น ๆ เช่น กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

1.3) งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ (Consulting Service) 
(2) งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 

2.1) งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
2.1.1) กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบระยะยำว (Audit Universe) 
2.1.2) กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี (Audit Plan) / 
         แผนปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี 
2.1.3) กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 

2.2) งำนจัดท ำกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน และกรอบคุณธรรม 
   2.2.1) กำรจัดท ำกฎบัตรกำรตรวจสอบภำยใน 
       2.2.2) กำรจัดท ำกรอบคุณธรรม 
2.3) งำนรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบตำมแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี ตำมรอบ 

ระยะเวลำท่ีก ำหนด (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)   
(3) งำนธุรกำร และสำรสนเทศ 
(4) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

            2.  นำงสำวรุ้งรัตตำ  วรรณเสถียร  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่งนักวิชำกำรตรวจสอบ
ภำยในปฏบิัติกำร   

ต ำแหน่งเลขที่ อ 51  ปฏิบัติหน้ำท่ีแทนผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบภำยใน กรณีผู้อ ำนวยกำรหน่วยตรวจสอบ
ภำยใน ไม่อยู่ หรือไม่สำมำรถปฏิบัติหน้ำท่ีได้ และรับผิดชอบงำน ดังนี้ 

(1) งำนตรวจสอบภำยใน สพป.นครรำชสีมำ เขต 3 และสถำนศึกษำในสังกัด  
1.1) งำนประเมินระบบกำรควบคุมภำยใน  
1.2) งำนบริกำรให้ควำมเช่ือมั่น (Assurance Services) แยกตำมประเภทของงำน 

ตรวจสอบ ดังนี้ 
1.2.1) กำรตรวจสอบกำรเงิน (Financial Audit) 
1.2.2) กำรตรวจสอบกำรปฏิบัติตำมกฎระเบียบ (Compliance Audit) 
๑.2.3) กำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำน (Performance Audit) 
1.2.4) กำรตรวจสอบอื่น ๆ เช่น กำรตรวจสอบพิเศษ (Special Audit) 

1.3) งำนบริกำรให้ค ำปรึกษำ (Consulting Service) 
          (2) งำนบริหำรกำรตรวจสอบ 

2.1) งำนวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
- กำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน (Engagement Plan) 



๔๘ 
     

   
  

2.2) งำนรำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบตำมแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี  
             ตำมรอบระยะเวลำท่ีก ำหนด (รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน)  

          (3) งำนตรวจสอบกำรใช้จ่ำยค่ำสำธำรณูปโภคของส่วนรำชกำร ตำมมติคณะรัฐมนตรี  
เรื่องมำตรกำรแก้ไขปัญหำหนี้ค่ำสำธำรณูปโภคค้ำงช ำระของส่วนรำชกำร     

          (4) งำนธุรกำร และสำรสนเทศ 
                    (5) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย  

  
 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

      1.  นำงเกดสุชำ  ทองนอ้ย  บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำรพิเศษ 
ต ำแหน่งเลขที่ อ ๒๓ ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีหน้ำท่ีให้ค ำปรึกษำ  
แนะน ำ ควบคุม ก ำกับ ดูแลกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกร ภำยในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ
รับผิดชอบงำน ดังนี้ 
           (1) งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งต้ังของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       - งำนพัฒนำก่อนแต่งต้ังให้เข้ำสู่ต ำแหน่ง 
       - งำนพัฒนำเพื่อให้มีและเล่ือนเป็นวิทยฐำนะตำมสำยงำน 
  (2) งำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัติงำน ของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
       - งำนฝึกอบรมพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
         - งำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
  (3) งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณ 
  (4) งำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  (5) งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ หรือต่ำงประเทศ 
  (6) งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
  (7) งำนปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ
มอบหมำย 
  (8) งำนด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence 
Center : HCEC) 
  (9) งำนธุรกำร และสำรสนเทศของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  (10) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 

      2.  นำงสำวอัญชลิกำ  เอิบส ำโรง  ลูกจ้ำงชั่วครำว  มีหน้ำท่ีรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  (1) งำนธุรกำร และงำนสำรบรรณของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

(2) งำนจัดระบบข้อมูลสำรสนเทศของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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  (3) งำนพัฒนำระบบเครือข่ำย และกำรประชำสัมพันธ์ของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
  (4) งำนประสำนงำน และกำรให้บริกำรของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  (5) งำนส่งเสริม สนับสนุน กำรจัดอบรมพัฒนำ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ และกำรจัดประชุมต่ำง ๆ  
ของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  (6) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 

     1.  นำงศลิษำ  ศิริก ำเนิด  ต ำแหน่ง นักจัดกำรงำนทั่วไปช ำนำญกำรพิเศษ  ต ำแหน่งเลขที่ อ 2  
ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร  ให้มีหน้ำท่ีให้
ค ำปรึกษำ แนะน ำ สนับสนุน ก ำกับ ดูแล ติดตำม กำรด ำเนินงำนในกลุ่มฯ และกล่ันกรอง วิเครำะห์งำน เพื่อเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต 3 และมีหน้ำท่ีรับผิดชอบดังนี ้
           1.1) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำทำงไกลผ่ำนดำวเทียม (DLTV) 
           1.2) งำนส่งเสริมกำรกำรพัฒนำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนลีทำงกำรศึกษำ (DLIT) ร่วมกับ
ศึกษำนิเทศก์ผู้รับผิดชอบ 
           1.3) งำนส่งเสริมกำรศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัยพัฒนำส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำร
ศึกษำ ร่วมกับศึกษำนิเทศก์ผู้รับผิดชอบ 
                     1.4) งำนส่งเสริมกำรจัดกำรศูนย์ส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ร่วมกับ
ศึกษำนิเทศก์ผู้รับผิดชอบ 
                     1.5) งำนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรจัดท ำส่ือ นวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ร่วมกับ
ศึกษำนิเทศก์ผู้รับผิดชอบ 
            1.6) งำนพัฒนำปรับปรุงระบบกำรจัดกำรเรียนรู้ ผ่ำนระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ ร่วมกับ
ศึกษำนิเทศก์ผู้รับผิดชอบ 
            1.7) งำนติดตำมประเมินผลกำรใช้ส่ือนวัตกรรมและเทคโนโลยีทำงกำรศึกษำ ร่วมกับ
ศึกษำนิเทศก์ผู้รับผิดชอบ 
            1.8) งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตัวชี้วัดตำมค ำรับรองของกำรปฏิบัติรำชกำรในส่วนของ 
กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
            1.9) งำนระบบควบคุมภำยในของกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและ 
กำรส่ือสำร 
          1.10) งำนติดตำมกำรบริหำรจัดกำรเขตพื้นท่ีกำรศึกษำในส่วนงำนกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล 
เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
          1.11) งำนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ ในส่วนงำนกลุ่ม
ส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร 
          1.12) กำรจัดท ำแผนแม่บทด้ำนเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร ของหน่วยงำน 
                   1.๑3) กำรศึกษำ วิเครำะห์ ระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรจัดกำรของส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำและสถำนศึกษำ 



๕๐ 
     

   
  

          1.14) ส่งเสริม สนับสนุนและด ำเนินงำนบริกำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
          1.15) กำรจัดสรรระบบคอมพิวเตอร์พร้อมอุปกรณ์ส ำหรับกำรจัดกำรเรียนกำรสอนให้
สถำนศึกษำในสังกัด 
      1.๑6) งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรงำนท่ีรับผิดชอบ 
          1.17) งำนอื่นๆ ท่ีได้รับมอบหมำย 

      2.  นำยภำนุชิต  วัดกระโทก  พนักงำนรำชกำร ต ำแหน่งนักจัดกำรงำนทั่วไป  ปฏิบัติหน้ำท่ี  
หัวหน้ำกลุ่มงำนระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรส่ือสำร หน้ำท่ีและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
           (2.๑) กำรศึกษำ วิเครำะห์ ออกแบบ วำงแผนและด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ 
ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์และระบบส่ือสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
           (2.2) กำรศึกษำ วิเครำะห์ และก ำหนดรำยละเอียดคุณลักษณะเฉพำะของระบบคอมพิวเตอร์ใน
ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ และสถำนศึกษำ 
       (2.๓) งำนติดต้ัง พัฒนำ ดูแลระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ และกำรส่ือสำร (ICT) ของเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 
           (2.4) กำรแก้ไขปัญหำเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสำร
โทรคมนำคมในส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
           (2.5) กำรด ำเนินกำรเกี่ยวกับระบบรักษำและคุ้มครองควำมปลอดภัยข้อมูล และกำรโต้ตอบ 
ผ่ำนส่ืออิเล็กทรอนิกส์กับผู้ใช้บริกำร 
           (2.6) กำรพัฒนำบุคลำกรทำงด้ำน ระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และ
ระบบส่ือสำรโทรคมนำคม ของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
           (2.7) กำรติดตำมประเมินผลระบบคอมพิวเตอร์ ระบบเครือข่ำยคอมพิวเตอร์ และระบบส่ือสำร
โทรคมนำคมของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำและสถำนศึกษำ 
         (2.8) กำรพัฒนำปรับปรุง และจัดกำรเว็บไซด์ส ำนักงำน เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลสำรสนเทศ 
และฝึกอบรมให้ควำมรู้แก่บุคลำกรในสังกัดและสถำนศึกษำ 
       (2.9) กำรพัฒนำ ปรับปรุงและประยุกต์ใช้ ICT และโปรแกรมประยุกต์ (Application 
Software) เข้ำกับกระบวนกำรท ำงำนให้สอดคล้องกับระบบข้อมูลสำรสนเทศของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
สถำนศึกษำ และส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน 
       (2.10) ดูแลระบบกำรประชุมทำงไกลผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
       (2.๑1) งำนบริกำรและสนับสนุนให้สถำนศึกษำมีกำรใช้เครือข่ำยเทคโนโลยี สำรสนเทศและ 
กำรส่ือสำร (ICT) รูปแบบต่ำง ๆ บนเครือข่ำย 
       (2.12) งำนระบบสนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ AMSS++ ในส่วน
ของระบบ Admin 
       (2.13) งำนพัฒนำระบบข้อมูลสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและจัดกำรศึกษำ 
           (2.14) ระบบจัดเก็บข้อมูลนักเรียนรำยบุคคล (Data Management Center) ระดับเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำ 
           (2.15) ระบบสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรกำรศึกษำ (Education Management Information 
System : EMIS) ระดับเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
           (2.16) งำนธุรกำรกลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกลเทคโนโลยีสำรสนเทศเพื่อกำรศึกษำ 
           (2.17) งำนให้บริกำรข้อมูลสำรสนเทศ 
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       (2.1๘) งำนระบบ Smart OBEC ของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพื้นฐำน ในส่วนของ
ระบบ Admin 
       (2.1๙) ดูแลระบบรักษำควำมปลอดภัยกล้องวงจรปิดของส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 
       (2.20) งำนพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำรงำนท่ีรับผิดชอบ 
           (2.21) ปฏิบัติงำนอื่น ๆ ตำมท่ีผู้บังคับบัญชำมอบหมำย 
 
 

กลุ่มกฎหมำยและคดี 
  

     ๑.  นำยอติวิชญ์  วงศิริ  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ต ำแหน่งนิติกรช ำนำญกำร            
เลขที่ต ำแหน่ง อ  ๒๘  ปฏิบัติหน้ำท่ีผู้อ ำนวยกำรกลุ่มกฎหมำยและคดี ขึ้นตรงต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ี
กำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ  เขต ๓  มีหน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 

     (๑) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  ได้แก่ การวางแผน เผยแพร่ ให้ความรู้ 
ความเข้าใจเรื่องวินัยและการรักษาวินัย จัดท าโครงการอบรมกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรมและวินัย 

   (๒) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน ได้แก่ รับเรื่องและตรวจร่างหนังสือร้องเรียน 
ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ตรวจพิจารณา ให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

   (๓) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย ได้แก่ แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและอย่างร้ายแรง ตรวจพิจารณาส านวนสอบสวนทางวินัย ให้ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  หรือผู้ส่ังแต่งต้ังหรือผู้มีอ านาจ 
ตามกฎหมาย ด าเนินการออกค าส่ังลงโทษ การรายงานการด าเนินการทางวินัย การส่ังพักราชการ การส่ังให้ออก
จากราชการไว้ก่อน การส่ังให้ประจ าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ ได้แก่ รับเรื่องอุทธรณ์และ
ตรวจสอบค าอุทธรณ์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ ได้แก่ รับเรื่องร้องทุกข์อละ
ตรวจสอบค าร้องทุกข์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  หรือผู้มีอ านาจ การรายงานการด าเนินการ
เกี่ยวกับการร้องทุกข์ 

(๖) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  ได้แก่ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด  และแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตรวจพิจารณา
ส านวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด และส านวนการสอบเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือผู้มีอ านาจ การ
รายงานการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด และการรายงานการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงความรับ
ผิดทางละเมิด ตลอดจนการบังคับค่าสินไหมทดแทน 

(๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นๆของรัฐ ได้แก่  
           ๗.๑) รับมอบอ านาจจากหน่วยงานให้ฟ้องและแก้ต่างคดี 
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           ๗.๒) ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ต ารวจ อัยการ ศาล ตุลาการ ราชทัณฑ์ ป.ป.ช. สตง. 
และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

           ๗.๓) รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน 
                    ๗.๔) จัดท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ ค าขอ ค าร้อง จนคดีถึงท่ีสุด 
                     ๗.๕) รายงานผลคดีต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                    ๗.๖) ด าเนินการบังคับคดี และมาตรการบังคับทางปกครอง ได้แก่ สืบหาหลักทรัพย์ ยึด 
อายัด และจ าหน่ายทรัพย์สินขายทอดตลาด ไกล่เกล่ีย ประนีประนอมข้อพิพาท บังคับเอาค่าเสียหายคืนรัฐ โดย 
ไม่ฟ้องศาล ตามกฎหมายท่ีให้อ านาจไว้ 

               ๗.๗) รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีทางศาล                                        
          (๘) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้แก่  

                         ๘.๑) จัดท าแผนหรือโครงการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบ
ราชการเพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ  
                         ๘.๒) ก ากับ ติดตามมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการ พนักงาน
ราชการและลูกจ้างในสังกัดให้มีความซื่อสัตย์ สุจริต  มีการด าเนินงานตามหลักธรรมาภิบาล  
                         ๘.๓) รับแจ้งเบาะแส ด าเนินการจัดต้ังศูนย์รับแจ้งเบาะแส สายด่วน ตู้ไปรษณีย์ สร้าง
เครือข่ายสังคมออนไลน์ (social networks)  
                         ๘.๔) มาตรการคุ้มครองพยาน ผู้แจ้งเบาะแส และเจ้าหน้าท่ีในกระบวนการปราบปรามการ
ทุจริตตามมติ ครม.และระเบียบ กฎหมาย  
                         ๘.๕) ประสานเช่ือมโยงให้ความร่วมมือต่อหน่วยงาน/งานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนนิการตาม
อ านาจหน้าท่ี 
                     ๘.๖) ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานเอกสารหลักฐานส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ป.ป.ช. ป.ป.ท. หรือต ารวจ เพื่อด าเนินคดีอาญากับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
                    (๙) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงานคดี
ของรัฐ  ได้แก่ รวบรวมและจัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจงานท่ีรับผิดชอบประจ าปี รายงานผลต่อส านักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  หรือผู้มีอ านาจ 
                   (๑๐) ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับและมาตรการท่ี
เกี่ยวข้องของหน่วยงาน  
                    (๑๑) ร่างและตรวจร่าง นิติกรรมสัญญาท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงาน 
                    (๑๒) ปฏิบัติงานศูนย์ ฉก.คศ. ประจ าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  
เขต ๓ 
                   (๑๓) ให้ค าปรึกษาหรือให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมายและคดี ให้แก่ข้าราชการ  
พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด 
                   (๑๔) ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ตลอดจนการแก้ไขปัญหาในการตรวจสอบ วิเคราะห์งาน
ของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  
                  (๑๕) งานธุรการกลุ่ม เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ ก ากับ ควบคุม 

             ๑๕.๑) จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่ม 
     ๑๕.๒) จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานกฎหมายและคดีของ สพป. 
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     ๑๕.๓) จัดระบบการด าเนินงานกฎหมายและคดีตามโครงสร้าง และจัดท าแผนภูมิการ 
ด าเนินงานของกลุ่มงานต่างๆ โดยงานธรุการจะเป็นผู้ประสานการด าเนินงาน 
                        ๑๕.๔) ประสานรวบรวมการจัดท าโคงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในโครงการของ
กลุ่มเพื่อประกอบเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพป.ตลอดจนการด าเนินการท่ีเกี่ยวข้อง 

               ๑๕.๕) ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของ สพป.             
               ๑๕.๖) ด าเนินการประชุมภายในกลุ่มกฎหมายและคดี เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในการ 

ปฏิบัติงาน ตลอดจนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
                         ๑๕.๗) ประสานงานระหว่างกลุ่มงานภายใน สพป.และสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงาน 
ของกลุ่มกฎหมายและคดี 

               ๑๕.๘) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดีแก่ผู้เกี่ยวข้อง 
ท้ังในและนอกรูปแบบ 

               ๑๕.๙) รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงานโครงการต่างๆ เพื่อสรุปเป็นของกลุ่ม 
                          ๑๕.๑๐) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 

                ๑๕.๑๑) การจัดท าทะเบียนคุม รับ-ส่ง หนังสือราชการลับ 
                          ๑๕.๑๒) การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ค าส่ังลับ 

                ๑๕.๑๓) การจัดท าวาระการประชุมผู้บริหารประจ าเดือน 
                ๑๕.๑๔) การจัดท าวาระการประชุม อกศ.ด้านวินัย 
                ๑๕.๑๕) การจัดท าวาระการประชุม กศจ.ด้านวินัย 
                ๑๕.๑๖) ด าเนินงานธุรการทางวินัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                ๑๕.๑๗) ด าเนินงานธุรการทางวินัยพนักงานราชการ 
                ๑๕.๑๘) ด าเนินงานธุรการทางวินัยลูกจ้างประจ า 
                ๑๕.๑๙) ด าเนินงานธุรการทางวินัยลูกจ้างช่ัวคราว 
         (๑๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฎิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รบั

มอบหมายตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา      
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๑  ก าหนดให้ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษามี กลุ่มกฎหมายและคดี โดยให้การ
ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาและให้มีอ านาจหน้าท่ี ดังต่อไปนี้ 
                    (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย 
                    (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
                   (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
                           (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ 
                           (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ 
                           (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี 
                           (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นๆของรัฐ 
                           (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

                (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและ 
งานคดีของรัฐ 

         (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ 
มอบหมาย 
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           อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวง 
ศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ และมาตรา ๒๔  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๗  แก้ไขถึงฉบับปัจจุบัน ประกอบกับประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ แก้ไขเพิ่มเติมถึง (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๖๒ จึงมอบหมายให้บุคคลต่อไปนี้ 
ปฏิบัติหน้าท่ีของกลุ่มกฎหมายและคดี  
                ๑.  นายอติวิชญ์   วงศิริ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งนิติกรช านาญการ            
เลขท่ีต าแหน่ง อ  ๒๘   ปฏิบัติหน้าท่ีผู้อ านวยการกลุ่มกฎหมายและคดี  ขึ้นตรงต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  เขต ๓     มีหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ดังนี้ 

          (๑) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัย และรักษาวินัย  ได้แก่ การวางแผน เผยแพร่ ให้ความรู้ 
ความเข้าใจเรื่องวินัยและการรักษาวินัย จัดท าโครงการอบรมกฎหมาย คุณธรรม จริยธรรมและวินัย 

          (๒) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรยีน ได้แก่ รับเรื่องและตรวจร่างหนังสือร้องเรียน 
ด าเนินการสืบสวนข้อเท็จจริง รวบรวมพยานหลักฐานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ตรวจพิจารณา ให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

   (๓) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย ได้แก่ แต่งต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอย่างไม่ร้ายแรงและอย่างร้ายแรง ตรวจพิจารณาส านวนสอบสวนทางวินัย ให้ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะ ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือผู้ส่ังแต่งต้ังหรือผู้มีอ านาจตาม
กฎหมาย ด าเนินการออกค าส่ังลงโทษ การรายงานการด าเนินการทางวินัย การส่ังพักราชการ การส่ังให้ออกจาก
ราชการไว้ก่อน การส่ังให้ประจ าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

  (๔) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์ และการพิจารณาอุทธรณ์ ได้แก่ รับเรื่องอุทธรณ์และ
ตรวจสอบค าอุทธรณ์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ 
ต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ 

  (๕) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์ และการพิจารณาร้องทุกข์ ได้แก่ รับเรื่องร้องทุกข์อละ
ตรวจสอบค าร้องทุกข์ รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง ตรวจพิจารณาให้ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อ
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือผู้มีอ านาจ การรายงานการด าเนินการเกี่ยวกับ
การร้องทุกข์ 

(๖) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี  ได้แก่ แต่งต้ังคณะกรรมการสอบ 
ข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด  และแต่งต้ังคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ตรวจพิจารณา
ส านวนการตรวจสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด และส านวนการสอบเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ให้
ความเห็นและข้อเสนอแนะต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓ หรือผู้มีอ านาจ  
การรายงานการด าเนินการสอบข้อเท็จจริงเบ้ืองต้นทางละเมิด และการรายงานการด าเนินการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด ตลอดจนการบังคับค่าสินไหมทดแทน 

          (๗) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอื่นๆของรัฐ ได้แก่  
          ๗.๑) รับมอบอ านาจจากหน่วยงานให้ฟ้องและแก้ต่างคดี 

    ๗.๒) ประสานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ต ารวจ อัยการ ศาล ตุลาการ ราชทัณฑ์ ป.ป.ช. สตง. 
และหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  

              ๗.๓) รวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย พยานหลักฐาน 
       ๗.๔) จัดท าค าฟ้อง ค าให้การ ค าแถลง ค าอุทธรณ์ ค าขอ ค าร้อง จนคดีถึงท่ีสุด 



๕๕ 
     

   
  

                         ๗.๕) รายงานผลคดีต่อส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  หรือ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
                         ๗.๖) ด าเนินการบังคับคดี และมาตรการบังคับทางปกครอง ได้แก่ สืบหาหลักทรัพย์ ยึด 
อายัด และจ าหน่ายทรัพย์สินขายทอดตลาด ไกล่เกล่ีย ประนีประนอมข้อพิพาท บังคับเอาค่าเสียหายคืนรัฐโดยไม่
ฟ้องศาล ตามกฎหมายท่ีให้อ านาจไว้ 
                         ๗.๗) รายงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีทางศาล        

          ๘) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ ได้แก่  
                    ๘.๑) จัดท าแผนหรือโครงการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบ
ราชการเพื่อเผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ  
                         ๘.๒) ก ากับ ติดตามมาตรฐานทางจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพของข้าราชการ พนักงาน
ราชการและลูกจ้างในสังกัดให้มีความซื่อสัตย์ สุจริต  มีการด าเนินงานตามหลักธรรมาภิบาล  
                         ๘.๓) รับแจ้งเบาะแส ด าเนินการจัดต้ังศูนย์รับแจ้งเบาะแส สายด่วน ตู้ไปรษณีย์ สร้าง
เครือข่ายสังคมออนไลน์ (social networks)  
                         ๘.๔) มาตรการคุ้มครองพยาน ผู้แจ้งเบาะแส และเจ้าหน้าท่ีในกระบวนการปราบปรามการ
ทุจริตตามมติ ครม.และระเบียบ กฎหมาย  
                     ๘.๕) ประสานเช่ือมโยงให้ความร่วมมือต่อหน่วยงาน/งานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อด าเนินการตาม
อ านาจหน้าท่ี 
                     ๘.๖) ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง และพยานเอกสารหลักฐานส่งเรื่องให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง เช่น ป.ป.ช. ป.ป.ท. หรือต ารวจ เพื่อด าเนินคดีอาญากับเจ้าหน้าท่ีของรัฐ 
                    (๙) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูล และติดตามประเมินผลเพื่อพัฒนางานกฎหมายและงาน
คดีของรัฐ  ได้แก่ รวบรวมและจัดท าสถิติ ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจงานท่ีรับผิดชอบประจ าปี รายงานผลต่อส านักงาน
เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  หรือผู้มีอ านาจ 
           (๑๐) ร่างและพิจารณาตรวจร่าง กฎหมาย กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับและมาตรการท่ี
เกี่ยวข้องของหน่วยงาน  
            (๑๑) ร่างและตรวจร่าง นิติกรรมสัญญาท่ีเกี่ยวข้องของหน่วยงาน 
           (๑๒) ปฏิบัติงานศูนย์ ฉก.คศ. ประจ าส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา  
เขต ๓ 
           (๑๓) ให้ค าปรึกษาหรือให้ความเห็นและค าแนะน าด้านกฎหมายและคดี ให้แก่ข้าราชการ  
พนักงานราชการและลูกจ้างในสังกัด 
           (๑๔) ควบคุม ดูแล ให้ค าปรึกษา แนะน า ตลอดจนการแก้ไขปัญหาในการตรวจสอบ วิเคราะห์
งานของผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต ๓  
          (๑๕) งานธุรการกลุ่ม เป็นนายทะเบียนข้อมูลข่าวสารลับของทางราชการ ก ากับ ควบคุม 

               ๑๕.๑) จัดท าระบบข้อมูลและสารสนเทศของกลุ่ม 
       ๑๕.๒) จัดท าโครงสร้างการด าเนินงานกฎหมายและคดีของ สพป. 
       ๑๕.๓) จัดระบบการด าเนินงานกฎหมายและคดีตามโครงสร้าง และจัดท าแผนภูมิการ 

ด าเนินงานของกลุ่มงานต่างๆ โดยงานธรุการจะเป็นผู้ประสานการด าเนินงาน 
                            ๑๕.๔) ประสานรวบรวมการจัดท าโคงการในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในโครงการของ
กลุ่มเพื่อประกอบเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีของ สพป.ตลอดจนการด าเนินการท่ีเกี่ยวข้อง 
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       ๑๕.๕) ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกับระบบงานของ สพป.             
                 ๑๕.๖) ด าเนินการประชุมภายในกลุ่มกฎหมายและคดี เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในการ 

ปฏิบัติงาน ตลอดจนการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพ 
       ๑๕.๗) ประสานงานระหว่างกลุ่มงานภายใน สพป.และสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงาน 

ของกลุ่มกฎหมายและคดี 
       ๑๕.๘) ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและผลงานของกลุ่มกฎหมายและคดีแก่ผู้เกี่ยวข้อง 

ท้ังในและนอกรูปแบบ 
       ๑๕.๙) รวบรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานตามงานโครงการต่างๆ เพื่อสรุปเป็นของกลุ่ม 
       ๑๕.๑๐) จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
       ๑๕.๑๑ การจัดท าทะเบียนคุม รับ-ส่ง หนังสือราชการลับ 
       ๑๕.๑๒ การจัดท าทะเบียนคุมประกาศ ค าส่ังลับ 
       ๑๕.๑๓ การจัดท าวาระการประชุมผู้บริหารประจ าเดือน 
       ๑๕.๑๔ การจัดท าวาระการประชุม อกศ.ด้านวินัย 
       ๑๕.๑๕ การจัดท าวาระการประชุม กศจ.ด้านวินัย 
       ๑๕.๑๖ ด าเนินงานธุรการทางวนิัยข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๑๕.๑๗ ด าเนินงานธุรการทางวนิัยพนักงานราชการ 
       ๑๕.๑๘ ด าเนินงานธุรการทางวนิัยลูกจ้างประจ า 
       ๑๕.๑๙ ด าเนินงานธุรการทางวนิัยลูกจ้างช่ัวคราว 

          (๑๖) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฎิบัติงานของหน่วยงานอืน่ท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รบั
มอบหมาย 
                    ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำรตำมท่ีได้รับมอบหมำย โดยค ำนึงถึงกำรอ ำนวย 
ควำมสะดวกแก่ผู้รับบริกำร ควำมถูกต้องตำมกฎหมำย และควำมรวดเร็วในกำรปฏิบัติรำชกำร หำกมีปัญหำหรือ 
อุปสรรค ให้ปรึกษำหำรือผู้บังคับบัญชำท่ีเกี่ยวข้องตำมล ำดับ เพื่อให้กำรปฏิบัติรำชกำรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
และประสิทธิผล และเกิดประโยชน์สูงสุดต่อทำงรำชกำรต่อไป 

                    ท้ังนี้ ต้ังแต่บัดนี้ เป็นต้นไป 

           ส่ัง ณ วันท่ี  ๑๔  ธันวำคม  ๒๕๖๕ 

 

                                              
  (นำยเผด็จศึก  โชติกลำง) 
        ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำนครรำชสีมำ เขต ๓ 
      



คณะผู้จัดทำ 

 

❖ ที่ปรึกษา 
     นายเผด็จศึก  โชติกลาง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
      

 
❖ คณะทำงาน 
     นางขวัญเรือน  รุ้งตาล ผู้อำนวยการหน่วยตรวจสอบภายใน 
     นางสาวรุ้งรัตตา วรรณเสถียร นักวิชาการตรวจสอบภายในปฏิบัติการ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


